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1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései és

hatalya

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a Nemzeti

koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-a  altal a hataskorébe utalt

szabalyozando terileteknek megfeleléen meghatarozza

> Az

a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését
intézményi mitkodésének belsé rendjét
a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd szabalyokat
mindazon rendelkezéseket, melyeket magasabb jogszabaly nem utal mas
helyi szabalyozé jogkorébe
SZMSZ az intézményben kialakitott cél- és feladatrendszerek,

tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

» Az SZMSZ egyes szabalyozé pontjainak megfogalmazasakor az aladbb sorolt

torvényi helyek, jogforrasok eldirasait vettiik figyelembe:

2011. évi CXC. torveny a Nemzeti kdoznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informéaciés onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol

26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rend;jérol

5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet (ami a 110/2012. (V1. 4.) Korm.rendelet
modositasa) a kerettantervekrol

Nkt. 85. 8§-a (la) bekezdéssel Kiegészilve az SZMSZ fenntartoi
jovahagyasara vonatkozéan

2023. évi LII. torvény A pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VI11.30.) kormanyrendelet - A pedagdgusok Uj életpalyajarol

sz016 LII. térvény végrehajtasarol



e A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM
rendelet
Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

» Az SZMSZ és mellékletei eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi
dolgozbdjara nézve kotelez6. Az SZMSZ rendelkezéseit be kell tartatni az
intézménnyel kapcsolatba 1ép6kkel (tanulok, sziilok, bérlok) is.

> Az iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot az igazgatd
altali felterjesztést kovetden a fenntartd hagyja jova.

» Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l adéddan a
fenntartéra, miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, mikodtetd
egyetértése szikséges.

» Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasa utan, a kihirdetése napjan 1ép életbe és ezzel

egyidejlileg az iskola ezt megel6z6 SZMSZ-e érvenytelenné valik.

2. Az iskola alapadatai
A kdznevelési intézmény feladat ellatasi helyei

Neve: D6msodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Székhelye: 2344 D6msod, Széchenyi Ut 9.
Telephelye: 2344 DOmsOd, Béke tér 2.

Tagintézmenye: D6msodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Arany Janos
Altalanos Iskoléja
2345 Apaj, Dobd I. utca 74.

Alapito és a fenntartd

Alapito szerv neve: Emberi er6forrasok Minisztériuma
Alapit6 jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

Alapit6 székhelye: 1054. Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Szigetszentmikldsi Tankertleti Kézpont
Fenntartd székhelye: 2310. Szigetszentmiklos,

ATI- Sziget Ipari park 1./A épiilet
Az intézmény tipusa:  Altalanos iskola

OM azonositéja: 032537



Kdznevelési és egyéb alapfeladata

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

e Nappali rendszeri iskolai oktatas (1-8. évfolyamok)

e Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyéb pszichés
fejlodés zavarral kiizddk)

e A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli  tanulok  nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizd6k, érzékszervi fogyatékos,-hallasi fogyatékos, latasi
fogyatékos)

e Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel (Démsdd)

e egyeb foglalkozasok

tanuloszoba
napkozi

fejleszt6-, alprogrami foglalkozasok

Az iskola felvételi kdrzete

Domsod: Domsdd nagykozség kozigazgatasi terllete;
Apaj: Apaj kozseg kozigazgatasi terllete, Domsdd nagykdzség kozigazgatasi

terllete.

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

Az intézmény jogkdre:  ingyenes hasznalati jog
A Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A koznevelési intézmény bélyegzoinek felirata

Hosszu bélyegzd: Démsodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
2344. Démsod
Széchenyi ut 9.

Korbélyegzo: Démsodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola



Tagintézmény:

Hossza bélyegzo: D6msodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Arany Janos Altalanos Iskolaja
2345 Apaj, Dobo Istvan utca 74.
Korbélyegz6: Domsodi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Arany Janos Altalanos Iskolaja

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd munkakorben dolgozok jogosultak:

e igazgatd
e igazgatéhelyettesek
e tagintézmény-vezetd
o iskolatitkarok
e Kkotelezo taniigyi nyomtatvanyok Kitoltesekor az osztalyfonokok
A bélyegzdket az iroddkban elzarva kell tartani. Hivatalos bélyegzd elvesztése esetén

jegyzékonyvet kell késziteni és a bélyegzdket ervénytelenittetni kell.

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Az intézmény szervezeti egyseégei

» Az OMK 1-4. évfolyaman tanitd pedagdgusok csoportja, a fejleszté feladatot ellatd
gyégypedagogus(ok), iskolapszichologus, az alsos igazgatohelyettes kdzvetlen
irdnyitasaval (also tagozat).

» Széchenyi ati iskola 5-8. évfolyaman tanitdé pedagdgusok csoportja a felsds
igazgatohelyettes vezetésével (fels6 tagozat).

> Az Arany Janos Altalanos Iskola —tagintézmény— a tagintézmény-vezetd kdzvetlen
irdnyitasaval

» Egyéb munkakorben dolgozdk, az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek iranyitasaval.

3.2. Az iskola igazgatdsaga

» Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezet6 beosztasu dolgozok tartoznak:
o fels6s igazgatohelyettes,

e alsos igazgatohelyettes,



e tagigazgato.

Az intézmény vezetdje

>

Az iskola felelds vezetdje, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6
munkakori leirdsa, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodaseért, a
vezetdi feladatok 6sszehangolasaért,

gondoskodik az intézményi pedagdgiai program megvaldsitasanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeirol,

felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért,

felels az intézményi kdzéptavh tovabbképzési tervenek, valamint az éves beiskolazasi
tervnek az elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,
felelos a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo
feladatai koordinalasaért,

gondoskodik a tanul6i balesetek megel6zésérél, a nevel-oktaté munka biztonsagos
feltételeinek megteremtésérél, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalataval
kapcsolatos, valamint a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasarol,

eleget tesz az eldirt egyeztetési kotelezettségeinek,

a Sziil6i k6zosséggel, a diakdnkormanyzattal tervszerti egyiittmiikodést alakit ki,
jogkarét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy mas

alkalmazottra atruhazhatja.

Kizarolagos vezetdi jogkorok

Az igazgato

> felelés a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéert,
» dont az intézményen belill felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat

jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,
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> képviseli az altalanos iskolat a fenntartd6 és miikodtetd felé — meghatérozott
ugyekben eseti megbizast adhat,

> ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, €s &t nem ruhazott
feladatokat,

> figyelemmel kiséri az Gizemelés folyamatossagat és gazdasagossagat.

A kiadméanyozas rendje

Kiadmanyozasra az igazgatd jogosult, aldirdsi joga van, melyet rendkivili esetekben

atruhdzhat az igazgatd-helyettesre. A kiadmanyozds €és a képviselet szabalyait a

Szigetszentmikldsi Tankerlleti Kdzpont 2011-t61 megjelend és érvénybe 1ép6d szabalyzatai,

rendelkezései tartalmazzak.

Az igazgato kiadmanyozza:

>

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetese, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kodznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo dolgozdival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatdval tortént elézetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony Iétesitésére iranyuld
munkaltatdi intézkedest;

az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi szemelyiségehez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd — dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az eln6k a maga vagy a KLIK szervezeti egysége, illetve a
tankeruleti igazgato szamara nem tartotta fenn;

a kozbenso6 intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando

iratokat, a kozponti illetve a terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat
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Az igazgatohelyettesek

A vezetdk kozotti feladatmegosztas

A vezet6k kozotti feladatmegosztds munkakori leirds alapjan torténik. A nemzeti
koznevelésrol szolo torvény megallapitja a vezetd-helyettesek szamat. A vezetok kozotti
munkamegosztasbdl adodoé konkrét feladatok Kijelolése a tanév elején torténik. Az

iskolavezetés rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az igazgat6 hataskorébdl atruhazza az igazgatdhelyettesre:

a tankotelezettségbdl adodo feladatokat
a tankdnyvellatasbdl adédé feladatok koordinalasat
a nemzeti es iskolai innepek munkarendhez igazodd méltd6 megszervezését

a munkakori leirasban megfogalmazott feladatokat

YV V. V VYV V

a pedagdgusok tulmunkajaval, az tigyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos

ugyeket

A\

intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket

Y

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezesét

» atanuld és gyermekbaleset intézésevel kapcsolatos tevekenység iranyitasat

Az igazgatdhelyettesnek leadott feladat- és hataskor:

» Unnepélyek megszervezése

Y

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése

» anevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésében vald
kozremiikodés

» kapcsolattartas a sziiloi szervezettel, az érdekképviseletekkel, az egyhazi
szervezetekkel

» atanuldbalesetekkel kapcsolatos tigyintézés

» atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

> az Onkormanyzat munkatarsainak helyben torténd ellenérzése (konyhai dolgozok,

karbantartas)
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Az igazgatohelyettesek megbizdsa a mindenkori hatalyos jogszabélyok szerint torténik.
Megbizdsukat a nevelbtestiilet véleményének kikérésével az igazgatd javaslata alapjan a
fenntarté adja. A megbizas hatarozott idore, 6t évre szol.
> A tagintézmeény-vezet6 megbizdsa a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szerint
torténik. A megbizas hatarozott idére, 6t évre szol.
» lgazgatOhelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.
» Az igazgatohelyettesek munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan, egymassal egylittmiikodve és egymassal mellérendeltségi

viszonyban vegzik.

A felsés igazgatohelyettes

» szakmai terlleten segiti az igazgatd vezet6i tevékenységét
> képviseli az iskolat a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo tertleteken
» Kozvetlenil iranyitja (és ezekrél az igazgatot rendszeresen tajékoztatja)
e az iskolai kényvtar mikodését
e az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenysegét
e atechnikai munkakdrbe besorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allokat
e az iskola fels6 tagozatan folyd nevel6-oktatd tevékenységet és a
tanuloszoban folyd nevel6-oktatd munkat
> Felel6s
e az 5-8. evfolyamon foly6 szakmai munkaért
e akozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért
e astatisztikai jelentések elkészitéséért

e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

Az alsos igazgatohelyettes

> képviseli az iskolat a kozvetlen iranyitasa ala tartozo terlleteken

Y

szakmai terlileten segiti az igazgato vezet6i tevékenységét

> kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgélatokkal, Szakértéi Bizottsagokkal, Oktatasi
Hivatallal

> Kozvetlenil iranyitja (és ezekr6l az igazgatot rendszeresen tajékoztatja)

e az iskola alsé tagozatén és a napkoziben folyd neveld-oktato tevékenyseget
12



>

.

Felelos
.
.

a technikai munkakdrbe besorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allokat

a nevel6-oktatd munkat segitd6 munkakdrbe besorolt kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allokat

az alsé tagozaton folyd egyéni fejleszto tevékenységet

az altala iranyitott évfolyamokon foly6 szakmai munkaért

a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért

a statisztikai jelentések elkészitéséért

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a sajatos nevelési igényl tanulok adatainak nyilvantartasaért, a szakértoi

vizsgéalatok, kontroll vizsgalatok lebonyolitasaért

A tagintézmény-vezeto

>
>
>
>

>

>

szakmai terlleten segiti az igazgatd vezet6i tevékenysegét

képviseli az iskolat a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo tertleteken

biztositja a tagiskola mikodését

kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatallal (POK) Pedagogiai Szakszolgalatokkal,

Szakértéi Bizottsagokkal

dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyekben

nincs kizarélagos joga az igazgatonak, illetve, amelyekben a dontés nem tartozik a

tagintézmény mas kdzosségeinek hataskdrébe

szakmai teljesitésigazolast vegez

Kdzvetlendl iranyitja a tagiskolaban

Felelos

az iskola alsé és fels6 tagozatan folyo nevel6-oktato tevékenységet
az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységét
a nevel6-oktatd munkat segitd6 munkakorbe besorolt kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allokat

technikai munkakdrbe sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allokat (és ezekrdl az igazgatot rendszeresen tajékoztatja)

az 1 — 8. évfolyamon folyé szakmai munkéaért
13



Kapcsolattartas

a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért

a tanuldk rendszeres egészsegiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a sajatos nevelési igényi tanulok, és a beilleszkedési magatartasi és tanulasi
nehézséggel kiizdo tanulok adatainak nyilvantartdsaért, a szakértdi
vizsgalatok, kontroll vizsgalatok lebonyolitaséaért

az iskolaban folyo egyéni fejlesztd tevékenységért

tanligy igazgatasi feladatok ellataséaért

a statisztikai jelentések elkészitéseért

pedagdgiai, szakmai munka belsd ellendrzéséeért

intézményi teljesitményértékelési, mindsitési és tanfeligyeleti feladatok

ellatasért, koordinalasaért

» Az igazgatosdg rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az igazgato vezeti.

3.3. Az iskola vezetosége

» Az iskola vezetdségének tagjai:

az igazgato

az igazgatdhelyettesek

a tagintézmény-vezet6

a szakmai munkako6zosségek vezetoi

DOK képviseld pedagdgus

» Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s

javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdségének tagjai a belsd

ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési, értékelési feladatokat is

ellatnak.

Kapcsolattartas

» Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbesz€lést az aktudlis feladatokrol. A

megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetOség megbeszéléseit az

igazgato késziti eld és vezeti. Az iskola vezetéségi iilésein — napirendt6l fliggben —
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tanacskozasi joggal részt vehet, a Sziiloi Szervezet Valasztmanyanak elndke vagy

képviseldje, az Intézményi Tanacs elndke vagy képviseldje.

Kapcsolattartas a tagintézménnyel

> A tagintézmény-vezet6 kdzvetlenil, vagy az iskolatitkarokon keresztiil folyamatosan
tartja a kapcsolatot az igazgatdval és az igazgatdhelyettesekkel.
> A kapcsolattartds modja és formai:
e személyesen
o értekezleteken
e megbeszéléseken
e levelezés formajaban
e telefonon
e e-mailen keresztiil
» Aktualis iskolai esemenyek kapcsan a munkakdzosseg-vezetok tartjak a kapcsolatot,

pl. tanulméanyi versenyek, sportrendezvények, sth. szervezése, lebonyolitasa.

3.4. Azigazgato, és a tagintézmény-vezeté kozvetlen munkatarsa(i)

Iskolatitkarok

» Munkajukat munkakori leirasuk alapjan, valamint az igazgatdé kozvetlen iranyitasa
mellett végzik.
» Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel

és beszamolasi kotelezettséggel.

3.5. A vezetok helyettesitésének rendje

» Az igazgatét akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo tgyek kivételével — teljes felelsséggel a felsés igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén (30 napot meghaladd folyamatos
tavollét) gyakorolja az igazgat6 kizar6lagos jogkdrébe fenntartott hataskoroket is.

> Az igazgatd és a felsés igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettesitése az alsds igazgatohelyettes feladata. Mindharom vezet6 tavolléte

esetén helyettesitésre a munkakdzosseg-vezetok koziil azt kell megbizni, aki ezt a
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feladatot legrégebb Ota latja el. Ezt a helyben szokdsos modon az érdekelt
pedagogusok és az érintett egyéb dolgozdk tudomasara kell hozni.

> A tagintézményben a tagintézmény-vezet6t akadalyoztatasa esetén — az azonnali

dontést nem igénylé kizardlagos hataskorébe tartozd tigyek Kivételével — teljes

felel6sséggel az altala kijelolt pedagdgus helyettesiti.

> A tagintézmény-vezet tartds tavolléte esetén (30 napot meghaladd folyamatos

tavollét) az igazgatd irasbeli javaslatara, a fenntarté utasitasban jeloli ki a helyettest.
Ezt a helyben szokésos modon az érdekelt pedagdgusok és az érintett egyéb dolgozdk
tudomésara kell hozni.

Az igazgatd valasztdsa: Nkt. 67. 8§ (1) Nevelési-oktatasi intézményben
intézményvezetdi megbizas fels6foku végzettséggel, pedagdgus szakképzettséggel
rendelkezé és a Kormany 401/2023. (VI11.31.) Korm. rendeletében meghatarozott
egyéb feltételnek megfeleld személynek adhato.

Az intézményvezetdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan torténik. Az altalanostol
eltérd szabalyok érvényesithetOk abban az esetben, ha az intézményvezet6 elso sikeres
vezetdi ciklusanak kitoltését kovetden a fenntartd mdasodszor is bizalmat kivan
szavazni szamara, €s masodszor is meg kivanja bizni a vezetdi feladatok tovabbi 6t
évig torténd ellatasaval. Az erre vonatkozo szabalyozas a kdvetkezo:

Nkt. 67. § (7) Az intézményvezeté kivalasztasa — ha e torvény masképp nem
rendelkezik — nyilvdnos palyazat atjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az
intézményvezetd ismételt megbizasdval a fenntartdé és a nevelbtestiilet egyetért.
Egyetértés hianyaban, tovabba az intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizasi
ciklusat megel6zden a palyazat kiiradsa kotelezo.

A 326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet 22.8-a szabalyozza azt is, hogy a nevel6testiilet
egyetértését milyen szabalyok alapjan kell beszerezni, ezek az alabbiak:

326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet 22. § (3) Az Nkt. 67. § (7) bekezdéseben
foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizas akkor
adhat6, ha azzal a nevel6testiilet legalabb kétharmada egyetért. A neveldtestiilet a
vezetdi megbizdssal torténd egyetértés kérdésében intézményiinkben nyilt szavazassal

nyilvanit véleményt.
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3.6.Az iskola dolgozéi

» Pedagdgus munkakdrben:
e vezetdi feladatot ellatok
e tanitok
e tanarok
e gyogypedagdgusok
e fejlesztopedagdgusok
e iskolapszichologus
» Nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitok:
e pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztensek
o iskolatitkarok
» Technikai dolgozok:
o flitd, kertész, karbantartd
o kézbesitd
o takaritok
» Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakoérokre, a fenntartd altal engedélyezett létszamban az igazgat6é alkalmazza. A
kinevezés és megszintetés a tankerlleti igazgato jogkore.

» Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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3.7.Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

{ Igazgato6 Iskolatitkér

FelsOs igazgatohelyettes Alsbds igazgatdhelyettes Tagintézmény-
] vezetod
J Y,
h ;
( Alsoés )
u Kakizissé
1-4. évfolyam mk. \mun a ozosseg)
,»Heétszinvilag”
N )
Osztalyfonoki
= munkak0z0sség
-
»Kapocs”
— ~ munkak0z0sség
,,Tudasfa mk KAP
fotantargyat tanitok [
\ Y,
Technikai dolgozok ]

készségtargyakat =
\___tanitok. ofok )

( ,»Szinesvilag” mk. ) 5 o
[ Alsos tanitok, ]

felsds tanarok

» Az intézmény belsO szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal

els6dleges cél, hogy az intézmény a koOvetelményeknek megfeleléen feladatait

zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el.

4. Az intézmeny kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal es az
intézmény vezetésével

4.1. Aziskolakozosség

» Az iskolakdzosseget az iskolaban foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok, az iskola tanuldi és azok szilei alkotjak.
» Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kdzosségek révén és modon érvényesithetik.
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4.2. Aziskolai alkalmazottak kézdssége

» Az iskolai alkalmazottak (pedagdgusok, a neveld-oktatd munkat segité dolgozok,
technikai dolgozok kozosseget az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &llg, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjék.)

> Az iskolai kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogait és kotelességeit,
juttatdsait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit magasabb

jogszabalyok rogzitik.
4.3. A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

» A nevelGtestillet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja.

» A nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoku iskolai végzettségi
alkalmazottja.

» A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény milkoédésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyéebként
pedig véleményezo ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

» A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

» Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
forméjaban megkapjak a tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikai
eszkozoket (laptop, projektor) a pedagogusok oktatasi célra szabadon hasznalhatjak.
Azok megovasaért, rendeltetésszeri hasznalatukért anyagilag felelések. Ezeket az
eszkOzoket az iskolaban kell tartani és hasznalni. Egyedi esetben — irasos igazgatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
szlikséges engedély, csak bejelentés a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok
iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
miisorban térténd hasznalatakor. Az eszkdzok rendeltetésszerti hasznélataért és azok

megOvasért ilyen esetben a szervezd pedagdgus(ok) anyagilag felelds(ek).
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A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo rendelkezések

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
> apedagdgiai program elkészitése
az éves munkaterv meghatarozasa,
az SZMSZ elkészitése és modositasanak elvégzése,
a hazirend és mddositasanak elfogadasa,
az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldok elfogadésa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a tanuldk fegyelmi tigyében val6 dontés,

YV V. V V V V V

a pedagdgus tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelGtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:
> akoltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo penzeszkdzok felhasznalasanak
megtervezése,
> a beruhazasi, fejlesztési, karbantartasi terv megallapitésa.

Javaslattevo és véleményt nyilvanitd jogkore kiterjed minden, az iskolat érintd kérdésre.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:
» atantargyfelosztas elfogadasa elétt,
» az orarend elkészitése elott,
» az egyes pedagogusok kilon megbizasanak elosztasa soran,
» az igazgatOhelyettes megbizasa, illetve annak visszavonasa elott.

A jogait a neveldtestiilet kollektivan gyakorolja.

Nevelotestiileti értekezletek a tanévben

e Tanévnyito alakuld értekezlet

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o felévi és év végi osztalyozd értekezlet

o félévi értékeld nevelbtestuleti értekezlet

o két alkalommal nevelési (eldre tervezett, konkrét témahoz kotddo) értekezlet
e alkalmanként munkaértekezlet

» A tagiskolaban a nevelési értekezletek kivételével minden értekezlet kilon is tarthato.
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> A nevelGtestiileti értekezleteken a nevel6testilet valamennyi tagjanak részt kell venni.
Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd, a tagintézményben a tagintézmény-vezet6
adhat felmentést.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezletet kell sszehivni, ha

> anevel6testiilet tagjainak legalabb 30 szazaléka kéri
> az igazgatd vagy az iskola vezet6sége azt indokoltnak tartja
> az értekezlet idépontjat legalabb egy nappal el6bb kozo1ni kell.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

> A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka (50%+1 f6) jelen van. Tagiskolaban a tagiskola nevel6inek tobb mint Gtven
szazaléka (50%+1 f5) jelen van.

» A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszerii szo6tobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az
igazgatd szavazata a dont6. A dontések, hatarozatok az iskola iratanyagaba keriilnek
iktatasra.

» A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet. llyen esetben szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a
nevelbtestiilet.

» A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet, a munkacsoportok, munkakozosségek
megbeszéléseirdl emlékeztetot kell vezetni.

» Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet
kell sszehivni.

» A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti

egyetértesi joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.
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A nevelétestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben

is, ha

> az aktudlis feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része részvételével torténik az
értekezlet szervezese, amikor is tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek
részt egy-egy értekezleten

»egy osztalyban tanitd nevelok értekezlete, valamelyik tagozat, tagiskola neveldinek

értekezlete, szakmai munkak6z0sség ertekezlete stb.

4.4. A nevelok szakmai munkakozosségei

A koznevelesi torveny 71.8 szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzéseben, a
szakmai munka szinvonaldnak emelésében. A munkakdzossegek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kerdesekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortandranak megbizasara. A
munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, az iskolai
haziversenyek, helyi vizsgak megszervezésében. A munkakdzdsségeken belil a
kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram maodszereinek
alkalmazésaban, oratervek, foglalkozastervek elkészitéseben, megvaldsitasaban,

oOralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Iskolankban miikodé szakmai munkakdzosségek

» ,, Tudasfa” munkak6zdsség
Tagjai az iskola fels6 tagozatan magyar nyelv és irodalom, torténelem, hon-és
népismeret, matematika, termeészetismeret, foldrajz, biologia, fizika, kémia,
informatika, tantargyat tanito nevelk, valamint az iskola barmely tagozatan
idegen nyelvet tanitd pedagdgusok.

> ,.Szinesvilag” munkak6zdsseg
Tagjai az iskola felsé tagozatan ének, rajz és vizudlis kultdra, technika,
testnevelés, etika tantargyak valamelyikét tanitd nevel6k és az osztalyfonokok.

>, Kapocs” munkakdz0sség
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Tagjai az iskola also, felsd tagozatdin Komplex Alapprogramban részt vevo
neveldk.

» Hétszinvilag” munkak6zosség (1-4. évfolyam)
Tagjai az alsé tagozaton tanitd pedagogusok, egyéb foglalkozast vezet6k, azaz a

napkozis nevel6k, valamint a fejleszté pedagdgus, iskolapszichologus és a

gyogypedagogus(ok).

Szakmai munkako6zosségek, iskolaépiletek kapcsolattartasa a pedagdgusok
munkéjanak segitéseben

Fo feladat

- a mikodésiik szakmai segitése, tamogatasa - a joggyakorlas biztositasa

A nevel6 — oktatdo munka segitésének formai

- a szakmai munkakozosségek onallo, vagy mas munkakdzosségekkel kdzdsen tartott
értekezletei,

- nevelotestiileti értekezletek,

- bels6 szakmai el6adasok,

- kiils6 szakmai eléadok meghivasa,

- bemutatd foglalkozdsok, - kiils6 szakmai munkakozossegek meghivasa - kiilsé
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék

- KAP belsé6 munkamegbeszélések

Tagintézményben miikodé szakmai munkakozosségek

» Als6s munkakozdsség (1-4.)
Tagjai az alsé tagozaton tanitdé pedagogusok, gyogypedagogus, iskolapszichologus,
az egyéb foglalkozast vezetdk, azaz a napkozis neveldk.

» Osztalyfonoki munkakozosség
Tagjai a fels6 tagozaton tanité pedagdogusok.

A szakmai munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakodzosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertleten beltl

> szakteriiletét érintGen véleményezi a nevelési és a pedagdgiai programot
» részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében, felulvizsgalataban
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> pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenység

» az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése

> egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellen6rzése, mérése, értékelése

> pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

> a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

> atanulmanyok alatti vizsgak szervezése és végzése, fogalomgyiijtemény, feladatsorok,
mér6lapok 6sszeéllitasa, értékelése

> orszagos felmérések, mérések lebonyolitasa, sziikseg esetén javitas, elemzés, értékelés

> javaslattétel a szakmai fejlesztésekre (eszkodz, és infrastrukturdlis fejlesztés)

» a palyakezdo pedagogusok munkajanak segitése, munkajanak véleményezése,
beilleszkedesének segitese

> javaslattétel az igazgatdnak a munkakozdsseg-vezetd személyére

> segitségnyujtas a munkak6zOsség vezetGje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

» kozremiikodés a pedagdgiai-szakmai szolgaltatas iskolai feladataiban

» az iskola, eés a munkakozosség éves munkatervében meghatarozott feladatok
végrehajtasa

» atankonyvek és taneszk6zok kivalasztasa, véleményezese

Munkakdz0sség-vezeté

» A szakmai munkakdzosség munkajat a munkakozosség-vezeté iranyitja.
» A munkak6zosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza
meg.

» A munkakdzosségek vezetdi munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakdzsség-vezeto jogai és feladatai

> Osszeallitja és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra — az intézmény pedagdgiai
programja és éves munkaterve alapjan készilt — a munkakdzosség éves
munkaprogramjat.

» lIranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai

munkajaért.
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Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkaktzdsseg tagjainak tanmeneteit, felligyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést.
Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,
ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgatéhoz.

Orékat latogat, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellenérzésében.

Részt vesz az intézmény teljesitményértékelési feladatainak megvaldsitasaban.
Kompetenciaalapu teljesitményértékelésben valo részvétel.

Képviseli a munkakzosséget az intézmény vezetdségében.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiileti értekezletekre,
igény szerint az igazgatd részére, a munkakozosség tevékenységérdl felévkor és év
Végeén.

A tankonyvek, taneszkdzok kivalasztasat véleményezi.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, kitlintetésekre.
Koteles tajékoztatni a munkakozosség tagjait a vezetoi értekezletekrol.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa eltt a munkakozosség tagjait is

meghallgatja.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak modja

YV V V V

a napi gyakorlatban aktualis feladatok, teend6k esetén
munkak6zdsségi értekezleteken
iskolai esemenyeken, rendezvényeken
Gyakorisaga:
o folyamatosan a napi gyakorlatnak megfeleléen

e az éves munkatervben tervezettek szerint

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, bizottsagok

>

>

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet véleményének kikérése utdn az

igazgat6 bizza meg.
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>

>

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelotestiiletet.

Az egesz taneévre megbizott munkacsoportok beszamolési kotelezettséggel tartoznak a
nevelGtestiiletnek a feladatuk elvégzése utan a félévi vagy az év végi tanévzaro

értekezleteken.

A szakmai munkakdzdsségeknek atengedett jogkorok

>
>
>

>
>

a tantargyfelosztas véleményezése

a pedagogusok kilén megbizésainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés

az egyes munkakozosségeket iranyitd vezet6 beosztast koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6k munkajanak véleményezése

javaslattéetel a szakmai fejlesztesekre

javaslattétel az iskolai alapitvany szamlajan 1évé pénzeszk6zok felhasznalasara

A szakmai munkakozOsségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett, nevelStestiileti

értekezleten szamolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

4.5. A sziiloi szervezet (kozosség)

>

Az iskolaban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi kozdsség mikodik.
Az osztalyok sziilo1 kozdsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Munkajukat az osztalyfonokok kozvetleniil segitik.
Az osztalyok sziiloi kozossége évente 3-3 f6 valasztmanyi tagot valaszt soraibol.
Az osztalyok sziildi kozdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott valasztmanyi tagok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziildi kozdsség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziildi
kozosség valasztmanya, mely sajat terve alapjan, 6nalloan mitkddik. Az iskolai sziildi
k6zosség valasztmanyanak munkdjaban az osztaly sziil6i kdzosségek valasztott tagjai
vehetnek részt.
Az iskolai sziil61 kozosség valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziil61 kozosség alabbi tisztségviseldit:

e elndk

o elndkhelyettes

e pénztaros
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Az iskolai szil6i kozosség valasztmanyi elndke kozvetlenil az igazgatoval tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i k6z0sség valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon a valasztmany
tobb mint Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
szOtbbbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanyat az igazgatonak tanévenként legalabb egy
alkalommal 6ssze kell hivnia, ahol tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

A sziild1 szervezet elndke vagy képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a tanuldok
nagyobb csoportjat érintd tigyeket targyaldo nevelGtestiileti értekezleten. A tanulok
nagyobb csoportjat a Hazirend fogalmazza meg.

Az SZMK valasztmanyanak elndke az igazgatd kérésére a tanév végi értekezleten

beszamolhat a k6zosség mikodéseérdl.

Az iskolai sziiléi kozosséget megilleté dontési, véleményezesi, egyetertési jogok

YV V V V

megvalasztja sajat tisztségviseldit

Kialakitja sajat mitkdési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvenyesitéseben

vélemenyezi az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak azon pontjait, amelyek
a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

iskolaszék hianyaban gyakorolja — a magasabb jogszabalyok altal — az iskolaszékre
ruhazott jogkoroket

részt vallal az iskola szervezésében megvalosuld iskolai és kdzségi szintli programok

elokészitésében, lebonyolitasaban

4.6. Intézményi Tanacs

>

Az Intézmeényi Tanacs a sziilok, a nevelGtestiilet és az intézmény székhelye szerinti

teleplilési Onkormanyzat delegaltjaibol alakul
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> jogi személy, amely hatosagi nyilvantartdsba vétellel jon Ilétre, a hatdsagi
nyilvantartast a hivatal vezeti

> székhelye azonos az érintett iskola székhelyével

> tagjait az igazgat6d bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara

» elndkének az valaszthatdo meg, aki €letvitelszertien az intézmény székhelyével azonos
telepulésen lakik

» tgyrend alapjan miikodik, az tigyrendet az Intézményi Tanacs dolgozza ki és fogadja
el

> az iskola mikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre

Az intézményi tanacsot megilleté dontési, véleményezesi, egyetéertesi jogok

megvalasztja sajat tisztségviselOit
kialakitja sajat miikodési rendjét, munkaprogramjat

elkésziti sajat munkatervét

YV V V V

dont azokban az tigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi

tanécsra atruhazza

> véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét, az SZMSZ-
ét, valamint véleményezési joga van koznevelési szerzodés megkotése elott

> véleményt nyilvanithat nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben

Az intézmény hasznalatanak joga
» Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola mitkdését.

Kapcsolattartas

» Az intézményi tanacs elndke kdzvetlenil az igazgatoval tart kapcsolatot.
» Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
milkodésérdl az intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos

allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.
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4.7. A tanulok kozosségei
Az osztalykdzosség

> Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgat6 bizza meg minden tanév janiusaban.

> Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol a 4-8. évfolyamon két-két f6 képvisel6t valaszt
meg a Didkdnkormanyzatba. Ezen kivil az osztalykdzosség valaszthat egyéb
tisztségvisel6ket. Az alsd tagozatos tanulok képviseletét a 4. osztalyos tanulok latjak
el.

Az iskolai Diakonkorméanyzat

> A tanulok, a tanulokdzosségek eérdekeinek képviseletét az iskolai Diakénkormanyzat
latja el.

» Az osztalykdzosség sajat tagjaibol a 4-8. évfolyamon két-két f6 képviselot delegal a
didkonkormanyzatba.

» A tagiskolaban kilon Diakénkormanyzat miikodik.

» A tanulok nagyobb kozosségét érinté kérdésekrdl, dontés el6tt a Diakdnkormanyzat
véleményét ki kell kérni. (Tanulok nagyobb kozosségérdl a Hazirend rendelkezik.)

» A Didkoénkormanyzat véleményezi az iskola Hazirendje, Munkaterve, valamint az
SZMSZ-e azon pontjait, amelyek a tanulokkal kapcsolatosak.

» Ezen alkalmakra a Diakdnkormanyzatot az intézmény vezetdje hivja 0ssze. A
dokumentumok alairdsara a Diakdnkormanyzat sajat tagjai kozll szavazas utjan
valaszt képviselot.

» A Diakdnkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykoru személy segiti, aki — a
Diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a Diakonkorméanyzat képviseleteben
is.

» A Didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket (tanteremhasznalat,
fénymasolasi lehet6ség, iskolaradio, stb.) az iskola dijmentesen biztositja.

» A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala elott kikéri a
neveldtestiilet véleményét.

» A diakonkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a diakonkormanyzatot

segit6 tanar képviseli.
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» Az iskolai tanulok Gsszességét érintd ligyekben a diakonkormanyzat — a segitd tanar

tdmogatasaval — az igazgatohoz fordulhat.
Diakkozgyiilés

» Az iskolaban diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni, melyen
az igazgatonak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrol.

» A Didkkozgytilés 6sszehivasat a Didkonkormanyzat vezetdi kezdeményezik.

> A Didkkozgyiilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.

4.8. Az iskola ktzossegeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
A nevelGtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségevel, a

megbizott pedagogusvezetdk, €s a valasztott képviselok utjan valdésul meg.

A kapcsolattartas formai, forumai

e az igazgatosag ulései
e az iskolavezetdség iilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések
e e-mail
e KRETA e-napl6
» ld6pontjat az iskolai munkaterv, és a havi eseménynaptar hatarozza meg.
» Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdetotablan,
irasbeli tajékoztatokon, korozvényeken, eseménynaptaron keresztul értesiti a

nevelOket. A pedagdgusok elektronikus uton is kapnak értesitést.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek

> az iskolavezet6ség ilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusokat az
Ulés dontéseirdl, hatarozatairol
» az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni

az igazgatosag, az iskolavezetdség felé
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A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy a

munkakori leirdsban megjeldlt kdzvetlen munkakori vezetdjiik, illetve véalasztott képviseldik

utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziilok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az

intézmény vezetdjétol, és az osztalyfonoktol kaphatnak tajékoztatast.

Az igazgato, a tagintézményben a tagintézmény-vezeté ad tajékoztatatést

YV V. V V V V

a szil6i kozosség valasztmanyi iilésén

az iskolai sziiloi értekezleteken

hirdet6 tablan

a KRETA e-naplén keresztil

tanévnyito és a tanévzaro tnnepélyen

idokozonként a Domsodi Hirnok tjsagban, valamint a Domsdd Nagykozségi
Onkormanyzat honlapjan és az iskola honlapjan

tagiskolaban a tagintézmény-vezet6 a helyben szokasos mddon is tajékoztat pl. Apaj

kdzseg honlapjan, Apaj kdzseg helyi Gjsagjaban

Az osztalyfonokok tajékoztatast adnak

YV V. V V V

az osztaly sziiloi értekezletén
fogadddran

telefonon

e-mailben

KRETA e-napldn keresztiil

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasi lehetéségek

YV V V V V

csaladlatogatasok

sziiloi értekezletek, egy tanévben legalabb kétszer
nevel6k fogad6drai, egy tanévben legalabb egyszer
nyilt tanitasi napok

egyéni behivatas
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» aszilé kezdeményezésére torténd egyéni megbeszélés

> telefonos megkeresés

> KRETA e-naplon keresztil. Minden honap 5. napjan zar a KRETA, visszamendleg
nem kertlhet be érdemjegy, illetve 6rat sem lehet napldzni.

A sziildi értekezletek és a nevelok fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg, vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az osztalyfonokkel, az iskola

igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

T4jékoztatas a Pedagdgiai programrol

» A pedagogiai programot az igazgato késziti el a nevelGtestiilet bevonasaval, €s az a
fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

» Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi és az igazgatohelyettesi
irodaban tovabba olvashato az intézmény honlapjan.

» Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.
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5. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Kivel?

Milyen témaban, tertleten?

Ki?

Domsod Nagykozség Polgarmesteri
Hivatal
Apaj kdzség Polgarmesteri Hivatal

Rendezvények, meghivas esetén
Képviselotestiileti iilésen,

lgazgato, Tagintézmény-
vezetd

OMK, Kozségi kényvtar, Mizeum,
Civil szervezetek

Kényvtari szolgaltatas
szabadidds programok,
rendezvények

Konyvtaros,
igazgato-helyettes

Sziil6i Szervezet, Intézményi Tanacs

Nevel-oktatd munka hatékonysaga,
intézményi dokumentumok
véleményezése, partnerkapcsolat,
rendezvények

lgazgato, Tagintézmény-
vezetd, osztalyfonokok

Gyermekjoléti és Csaladsegito
Szolgélat

Gyermek- és ifjusagvédelem, esetjelzés,
igazolatlan hianyzasok

szabadidds programok,

rendezvények

lgazgato, Tagintézmény-
vezetd, osztalyféndk,
gyermekvédelmi felelGs

Pedagogiai szakszolgalatok, Szakértdi

SNI ellatassal kapcsolatosan, BTM
tanulok kiszlirése, terapia, nevelési

lgazgato, Tagintézmény-
vezetd, igazgatohelyettes,

és Rehabilitacios Bizottsag, tanacsadas, iskolaérettség, logopédiai fejleszt6 pedagogus,
ellatas, utazé pedagogusok gyogypedagbgus
Oktatasi Hivatal (POK) Tantargygondozas, versenyek, lgazgaté

Pedagogiai Szakmai Szolgalat

tovabbképzések,

Iskolaorvos, fogorvos és védénéi
szolgalat

Rendszeres egészségugyi felligyelet és
ellatas, sziirdvizsgalatok,
egészsegnevelési programok

lgazgat6, Tagintézmény-
vezetd, igazgatdhelyettes,
osztalyfénok

Tankeruleti Kézpont

Fenntartoi feladatok, miikodtetési
feladatok, tantigyigazgatas, huméan
er6forras

lgazgat6, Tagintézmény-
vezetd, iskolatitkarok

Dezs6 Lajos Alapfoku Miivészeti
iskola

Programok egyeztetése, rendezvények,

lgazgat6, Tagintézmény-
vezetd

Egyhazak

Hit-és erkolcstanoktatas, rendezvények

Igazgatéhelyettesek,
Tagintézmény-vezetd

Domsod Nagykozségi Ovoda
Apaj Ovoda

Beiskolazas, nyilt napok, latogatasok,
szakmai programok, rendezvények

Alsos igazgatohelyettes, mk.
vezeto,

lgazgat6, Tagintézmény-
vezetd

Suli - Persely Alapitvany

Tehetséggondozas, iskolafejlesztés,
tdmogatas

lgazgato

Sportkdzpont, DUSE

Mindennapi testnevelés, szabadidé,
tehetséggondozas, versenysport,
sportversenyek

lgazgato, igazgatohelyettes,
testnevel 6k

Rendfenntarto szervek, iskolarenddr
Polgardrség

Prevencio, esetfeltaras, eseményeink
biztositasa

lgazgato, osztalyfénok,
kapcsolattarto tanar

Apaji iskolai egyesiilet és civil
szervezetek

Programok, tehetséggondozas,
tdmogatas, iskolafejlesztés

Tagintézmény-vezet
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6. Az iskola miikodési rendje

6.1. A tanév rendje

>
>

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A tanév altalanos rendjét minden évben a BM rendeletben adja ki.

A tanéven belil a tanitasi év (szorgalmi id6) elokészitése altalaban augusztus 15. és

augusztus 31. kozotti idészakban torténik. Ez id6 alatt kell a javitovizsgat

megszervezni, ekkor is lehet osztalyoz6 vizsgat lebonyolitani.

A tanév, tanitasi évre (szorgalmi id6) és tanitasi szlinetekre (6szi, téli, tavaszi és nyari

szlinet) osztodik.

A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

az intézményi szintli rendezvények és iinnepségek modjat

nemzeti tinnepek, emléknapok, megemlékezések idépontjat

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

a tanitasi sziinetek idépontjat

Diakkozgyiilés idejét

az elore tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek,
fogadddrak idépontjat

helyi mérések, vizsgak idépontjat

a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalatok id6pontjat

6.2. Az intézmény nyitvatartasa

» Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7 oratol délutan 6 oraig

tart nyitva.

» Délutan 6 6réatdl 8 draig terembérlés céljabdl az igazgatd egyedi engedélye alapjan tart

nyitva.

» Az iskola hétvégén és a tanitasi szlinetek idején zarva tart. Szervezett programokra ez

idében az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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6.3. A vezetok intézményben valo tartézkodasanak rendje

> Szorgalmi idében hétfotol-péntekig a nyitva tartas idejen belul, reggel 8 éra és délutan
4 oOra kozott az igazgatonak vagy egyik helyettesének, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetének vagy az altala kijelolt helyettesité pedagdgusnak az iskolaban
kell tartdzkodnia.

> A reggeli nyitastdl a vezeté beérkezéséig az tligyeletre beosztott dolgozd jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések
megtételére.

» A délutan 4 orakor tavozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus
tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért €s koteles az intézmény milkddési
korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.

» Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kozil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell esetenként megbizni. A megbizast a

dolgozok tudomasara kell hozni. A tagintézmény-vezetének is hasonloan kell eljarnia.

6.4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendjét a fenti jogszabalyok
betartasaval az igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. A

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkakéri leirasat az igazgat6 keésziti el.

6.5. A pedagdgusok munkarendje

» A pedagogusok munkaidejérél a 2023. évi LII. torvény - A pedagogusok Uj
életpalyajardl - és a 401/2023. (VI11.30.) kormanyrendelet - A pedagogusok Uj
életpalyajardl szol6 LII. torveny végrehajtasarol — rendelkezik.

» A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet a vezetd
helyettesek Aallapitjak meg az igazgaté jovahagyasdval, az intézmény miikodési
rendjének fuggvényében. Tagintézményben a Tagintézmény-vezet6 jogkore.

» A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

> Az intézmény vezetoségének tagjai, a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat

tehetnek egyéb szempontok figyelembevételére is.
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» A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé6 munkaidG-beosztasat az drarend, a
munkaterv és a meghirdetett havi eseménynaptar tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanuldok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A pedagdgusok munkaidejének kitdltése

» A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bol all. A pedagogus-
munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

e neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidére, kotelezd Oraszamban ellatott
feladatokra (ko6tott munkaidé — heti 32 Ora)

e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra

Az intézményben, illetve azon Kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa
Iskolaban végzendé feladatok (kotott munkaidd)
A kotelez6 oraszamban ellathato feladatok

e atanitasi 6rdk megtartasa, napkozi és tanulészobai feladatok ellatasa

e 0sztalyfonoki feladatok ellatasa

e iskolai sportkori, témegsport foglalkozasok

o iskolai szakkorok vezetése

e kompetenciafejlesztés

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok, SNI és BTM-es tanulok
ellatasa (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatas, el6késziték stb.)

e konyvtarosi feladatok

e egyeni munkarend szerint tanulok felkészitésének segitése

e Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok megtartasa

e Komplex Alapprogram — , Te 6rad” megtartasa

e a tanuldék haladasanak rendszeres értékelése szOvegesen/osztalyzatokkal,
visszajelzés addsa az eldrehaladds mértékérdl az eredményesebb tanulas

érdekében elvégzendd feladatokrol
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A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rékon,
komplex 6rakon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon”
csak szObeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejleszté értékelés

alkalmazasa

e pélyavalasztast segit6 foglalkozas tartasa

o didkdnkorméanyzati foglalkozas tartasa

o felzarkoztatod, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyeni
vagy csoportos, kozdsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd
eltoltését szolgalod csoportos, a tanuldkkal vald torddést és gondoskodast

biztositd egyéni foglalkozas tartasa

» A pedagogusok kotelez6 oraban ellitandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is.
Elokészitd ¢és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi Ora elOkészitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldokkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszdm keretében ellatott feladatokra

forditand6 munkaiddt 6ranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok (Kormany 401/2023. (VI11.30.) Korm.
rendelet)

e eseti helyettesités, e iskolai kulturalis, és sportprogra-
e a tanulok teljesitményének mok szervezese, azokon valo rész-
rendszeres értékelése, azok vétel,
rogzitése a KRETA e-napléban, e a potlékkal elismert feladatok (osz-
e a megtartott tanitasi 6rak dokumen- talyfonoki, munkak6zosség-vezetdi
talasa, az elmarad6 és a helyette- feladatok) ellatdsa (heti ket Orat
sitett orak vezetése folyamatosan, meghalado része),
naprakészen e az ifjusagvédelemmel kapcsolatos
e kildnbdzeti, osztalyozd vizsgak le- feladatok ellatasa,
bonyolitasa, e sziil6i értekezletek, fogaddorak
o Kkisérletek dsszeallitasa, tanitasi megtartasa,
orak elokészitése, e részvétel nevelGtestiileti (munka-
e a tanulmanyi versenyek lebonyo- kozosségi) értekezleteken, megbe-
litasa, széléseken,
e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesz- e a tanulok felugyelete Orakozi
tésével kapcsolatos feladatok, szlinetekben, tanitasi 6rak utan,
o felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi e iskolai Unnepségeken és iskolai
versenyeken, iskolai méréseken, rendezvényeken valo részvétel,
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o részvétel az intézmény belsd o osztalytermek rendben tartdsa és

szakmai ellen6rzésében, dekoracidjanak kialakitasa,
e iskolai dokumentumok készitésé- e mentori feladatok,

ben, felllvizsgélataban valdé kozre- e palyazatirés,

miikddés, e DOK-feladatok.

e Oralatogatés sajat osztalyban,
e szertarrendezés, a szakleltarak és
szaktantermek rendben tartésa,

Az intézményen Kkivul is végezheté feladatok

» A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok (Ko6tott és nem kotott munkaidd
keretében)

e atanitési 6rakra, alprogrami foglalkozasokra val6 felkésziilés

e atanulok dolgozatainak javitasa

e KRETA e-naploban adminisztracio

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és ertékelése

o részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

e tanulmanyi  kirandulasok, iskolai  Unnepségek és  rendezvények
megszervezése, lebonyolitasa

e tanitas nélkuli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli
munkavegzés

e sziiloi tajékoztatas, csaladlatogatas

e elrendelt tovabbképzés

e tanulokiséret

e osztalyfoglalkozas

» Az intézményen Kiviul ellathaté munkakori feladatok kereteit a fentiek szerint a
Kormany 401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelete alapjan hatarozza meg az igazgato.
Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezheté feladatok ellatasakor a
pedagdgus, a munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kotott munkaidore

vonatkozo el6irasokat €s a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — maga dont.

6.6. A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort
betolto alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort

betolté alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az igazgatd az
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igazgatOhelyettes bevonasaval allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése
érdekében. Munkakdri leirdsukat az igazgato és az igazgatohelyettes kozosen késziti el.
A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt Kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
szabadsagok kiadasara. A napi munkaid0 megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy

irasos utasitasaval torténik.
6.7. Egyéb intézményi szabalyok

> A pedagbgus koteles 15 perccel a tanitasi Ora, vagy egyéb pedagogiai foglalkozas
kezdete el6tt a munkavégzés helyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programja
kezdete elott annak helyén megjelenni.

» A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak
okat, lehet6leg €16z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapokon 7.30-ig az intézmény
vezetdjének vagy a helyettesnek. A pedagdgus rendkiviili ok miatti tavolmaradéasara
(rendkivili csaladi esemény, hivatalos Ugy, stb.) az igazgatd, tagintézményben a
Tagintézmeny-vezeté adhat engedélyt. Ilyen esetben a helyettesités modjarol (csere,
egyidejii  helyettesités, eseti helyettesités) az igazgatd vagy helyettese, a
tagintézményben a Tagintézmeny-vezet6 dont, egyedi elbiralas alapjan.

> A fizetési kotelezettséggel jaro tovabbképzésen valo részvételt az iskola igazgatdjan
keresztil a Tanker(let igazgatdjaval engedélyeztetni kell.

» A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén lehetoség
szerint szakszer(i helyettesitést kell tartani.

» A hianyzé pedagogus a varhatéan egy hetet meghalad6d hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyettesnek, Tagintézmeny-vezetonek koteles eljuttatni, hogy
akadalyoztatisa idején a helyettesitd tanar biztosithassa a tanmenet szerinti
elorehaladast.

> A pedagogus az igazgatotol vagy helyettesétdl, tagintézményben a Tagintézmény-
vezet6tol engedélyt kérhet legalabb két nappal elébb a tandra elhagyasara. A tanorat
be kell pétolni.

> A tandrak elcserélését az igazgatohelyettes is engedélyezheti. A tagintézményben a

Tagintézmény-vezet6 engedélyezheti.
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» Egyideji helyettesitések, csoportosszevonasok csak rendkivil indokolt esetben az
igazgatd vagy helyettese el6zetes engedélyével torténhetnek. Tagintézményben a
Tagintézmény-vezet6jének engedélyével.

> Az értekezleteket, fogaddorakat mindig keddi napon tartjuk 16.30-tdl, altalaban 6
munkaiddn kiviili idében. Rendkiviili esetben ettdl el lehet térni.

> Az értekezletrdl valo tavolmaradast — kivételesen indokolt esetben — az igazgatd, a
tagintézményben a Tagintézmény-vezet6 engedélyezheti.

» Az egyes helyiseégek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény mellett lehet. Tagintézményben az

engedélyezésr6l a Tagintézmény-vezet6 dont.

6.8. A tanitasi orak szervezesével kapcsolatos szabalyok

» A tanitas altalaban 7.45-kor kezdddik, szervezési okok miatt nulladik ora is tarthato.
Ehhez be kell kérni az SZMK és a DOK véleményét.

» Az egyes telephelyeken 7 oratdl van tgyelet.

» Az lgyeletes pedagogusok 7.15-t61 az igyeleti rend szerint latjak el a feladatukat.

» Gyiilekezés jo id6ében az udvaron, rossz idében az ligyeletes neveld utasitasa szerint az
épulletekben torténik.

» A kerékparokat a kerékpartaroldban kell elhelyezni.

» A tanulok 7.30-kor, az tigyeletes neveld utasitasai szerint vonulnak a tantermekhez.

> A kabatok és felszerelések elhelyezese az egyes éplletekben kialakitott rend szerint
torténik.

» A tanitas megkezdéséig, a pedagdgusok megérkezéséig a hetesek felelnek a rendért.

» A tanitasi orak 45 percesek. A tanitasi orak végét csengd jelzi.

» Az orakozi sziinetek id6tartama altalaban 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint, a tagintézményben a helyi adottsagokhoz igazodva ett6l eltérhet.

» Az Orakozi rendet a beosztott pedagdgusok és a hetesek felligyelik.

> Indokolt esetben, az igazgatd, Tagintézmény-vezet6 engedeélyével roviditett oOrék
tarthatok.

> A tanitas 7.45-t61 13.25-ig, egyes esetben 14.15-ig tart a felsé tagozaton, az alsd
tagozaton a hosszabb ebédsziinet miatt 14.05-ig. A Tagintézményben ettdl eltérd
mddon — a bejard tanuldk és pedagdgusok miatt — a buszok indulasahoz igazodik a
tanitasi ido.
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> A tanitds ideje alatt az iskolaepuletet a tanulok engedely nélkil nem hagyhatjék el, az
épllet elhagyésa fegyelmi intézkedést von maga utén.

> A tanitdsi orak engedély nélkali latogatasara csak az intézmény vezetéi és a
nevel6testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra csak az intézmény
vezetdi adhatnak engedélyt.
csak nagyon indokolt esetben Iehet az intézmény vezetGje, helyettesei, a
Tagintézmény-vezeté6 engedélyével. A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild
személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgat6d vagy
az igazgatOhelyettes), illetve a részére oOrét tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el
az iskola épuletét. Rendkivili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara

csak az igazgato, Tagintézmény-vezet6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

6.9. A tandran kivili, egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembeveételével tanoran Kivili  egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kivuli orarendben, terembeosztassal egyutt. A

foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

Altalanos célok

A tanulok tehetséggondozasa, képessegeik sokoldalu kibontakoztatasa
A hatranyos helyzetii tanulok megsegitése, felzarkoztatasa, korrepetalasa

A lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok egyéni haladasanak segitése

YV V V V

A tanuloszobai és a napkozis foglalkozasok célja a masnapi tanitasi 6rdkra vald

felkészlilés segitése

» A tanulasi id6n kiviil a szabadidd tartalmas eltoltése, miivészeti tevékenységek, €s a
mozgasos tevékenységek, alprogrami foglalkozasok biztositasa

» A sportfoglalkozasok célja a mindennapos testnevelés biztositasa, a tehetséges tanulok

versenyre valo felkészitése kiilonboz6 sportagakban

Eljarasrend, a megvalositas szinterei
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A felzarkdztatd (korrepetalds) foglalkozasokra jaré tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkdztatd
foglalkozasokon ajanlott, a sziilovel torténd megallapodast kovetden kotelezo.

Az egyéni fejlesztd foglalkozasok, a BTM, és SNI tanulok szdmara a szakértoi
véleményekben megfogalmazott fejlesztési célok megvaldsitasat szolgaljak.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez, illetve a meghirdetett versenyekre
benevezi €s felkésziti a tanulokat. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséeért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A felsé tagozaton, lehet6ség szerint, minden évfolyamon kompetenciafejlesztd
foglalkozasokat, korrepetalasokat tartunk.

A nyolcadikos tanuloknak, lehetdség szerint, felvételi elokészitét szerveziink az elsd
felévben.

A tanulok érdeklédése szerint kiilonboz6 szakkoroket, alprogrami foglalkozasokat
szervezink.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai kbnyvtar
mitkodik.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése
érdekében évente osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A
kirandulas koltségeit a sziilok fizetik.

Tanulmanyi kirandulas céljara az 1-8. évfolyamokon tanévenként 2 tanitasi nap all
rendelkezésre. Ett6l eltérni csak nagyon indokolt esetben az igazgatd, a
Tagintézmeny-vezet6 elézetes engedélyével lehet.

Az iskola nevel6i, illetve a tanulok szilei az igazgatd, Tagintézmény-vezet6 elézetes
tajékoztatasa utan, a tanuldk szaméra tovabbi tdrdkat, kirandulasokat, taborokat
szervezhetnek tanitasi idon kiviili id6ben. A kirdnduldsok, tdborok kdltségeit a sziilok
fizetik.

A pedagdgusok az igazgato, Tagintézmény-vezet6 elzetes engedélyével erdei iskolai

foglalkozasokat szervezhetnek a szorgalmi id6n beliil.
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Alprogrami foglalkozésok

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikédk, mddszerek
alkalmazésara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozésban is szerepet jatszik. Minden tandran
kivil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat tdbbnyire az erre pedagdgus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok vegzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-
vezetOk ¢€s az altalanos igazgatOhelyettes rogzitik a tandéran kiviili orarendben,

terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban kerlilnek dokumentalasra.

Te orad

Az alprogramok mellett legtobbszor a délutani id6szakban az érdekl6déshez és egyéni
igényekhez igazitott, szintén délutdn szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon
valaszthato, a tanulo érdeklddéséhez, az €s az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez
lehet beszélget6 ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkdztatas és tehetséggondozas is, €s
akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett

foglalkozas.

A tanoran kivili, azaz az egyéb foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

» Tanoran kiviili, egyéb foglalkozasok az osztalyok kotelez6 orainak megtartasa utan
szervezhetok.

» A nemzeti koznevelési torvény szerint a szervezett foglalkozasok 16 oOraig tartanak,
amelyeken a tanuloknak kotelessége részt venni. A foglalkozasokon valo részvétel alol
a szUl6 irasbeli kérelmére az intézmény vezetdje irdsban felmentést adhat.

» A tandran kivili, egyeb foglalkozasok az iskola helyi rendje szerint legfeljebb 17 6raig
tarthatok. Ett6] eltérni csak az igazgato kulon engedélyével lehet.

» A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével

hasznalhatjak. Ez aldl csak az igazgatd adhat felmentést.
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> A tanulok délutan csak szervezett foglalkozasok idején tartézkodhatnak az iskola
éplletében és udvaran.

> Egyéb foglalkozést az igazgatd engedélyével vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

» Az egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezés utan a tanuld koteles egy tanitdsi éven
keresztill a valasztott foglalkozasokon részt venni. Lemondani csak indokolt esetben,
szil6i kérésre lehet.

> A Hazirend rendelkezései (érkezés, varakozas, tiltott magatartas, rend, 6vo-védd
rendszabalyok betartasa, hianyzas) az egyéb foglalkozasokra is vonatkoznak.

> Az iskola épuletén kivili, de az iskola altal szervezett programokon, rendezvényeken
(séta, osztalykiranduldsok, taborozas, szinhéaz, sportrendezvény, Uszas, farsangi bal,
stb.) a tanulok kotelesek a felligyeletet ellatd pedagdgusok utasitasai szerint

viselkedni, a Hazirend eldirasait megtartani.

6.10.Az iskola Ugyeleti rendszabalyai

» Az iskola egyes épiileteiben egyéni ligyeleti rend miikodik.

» Az ugyeleti rendet az egyes épuletek felelosei allitjak 6ssze, és a szokasos rend szerint
a tanév elején kozzéteszik.

» Az lgyeletes nevelo koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend rendelkezései alapjan
a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, biztositani.

» Ha az lgyeleti beosztas tavol 1évé pedagdgusra esik, akkor az tigyeleti feladatokat az

Ot helyettesitd pedagdgusnak kell ellatnia.

6.11.Hivatalos tgyek intézése

» Szorgalmi idében a hivatalos ligyek intézése az igazgatOhelyettesi irodaban torténik
7:30 és 15:30 6ra kozott. A tagintézményben, az iskolatitkar irodajaban.

» Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilén Ugyeleti rend
szerint tart nyitva.

» Az Ugyeleti rendet az iskola fenntartoja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése

elott a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.

6.12.Belépés és bent tartdzkodéas rendje azok részere, akik nem allnak
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jogviszonyban az intézménnyel

» Az iskola épuletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos ugyet
intézO0k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola fenntart0jatol engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Jarvanylgyi helyzet esetén ajanlott a maszk
viselése €s belépéskor a kéz fertdtlenitése szamukra.

> Az iskola helyiségeit — elsésorban a kotelez6 tandrai foglalkozasok idején tuli
id6szakban — kiils6 igényloknek az iskola fenntartojaval kotott kilon irasbeli
megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja.

» Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a

megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

6.13. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megéallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelessegét megszeg6 tanulo és a sértett személy kdzotti megallapodas létrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg

» az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasait megel6zéen személyes
taldlkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljaras véarhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

» a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

> az egyeztetl eljaras kezdeményezése az igazgatod kotelezettsege

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot

¢és a szilot nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetje
tzi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
Kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hdnapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — Iehet0ség szerint — 30 napon belll irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzossegében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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6.14.A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabéalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
bell torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolé informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegeés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél. Ezek utan a
fegyelmi eljards meginditdsanak esetén, a fegyelmi eljaras lefolytatasarél, annak
idépontjarol irasban kell a tanuldt, és a sziilot értesiteni.

» A legalabb haromtagu fegyelmi Dbizottsigot a nevelGtestilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), vagy
torvényes képviseldje, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig
tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz0 nevelGtestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo

nevelOtestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.
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» A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

» A fegyelmi eljaréssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

/. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

7.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének feladatai

» Biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a Kerettantervek, valamint az iskola Pedagdgiai Programja szerint el§irt)
mitkodését.

> Segitse elé az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat.

» Megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol.

» Szolgaltasson megfeleld szamU adatot és tényt az intézmény nevelé és oktatd

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktat6 munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozik:

igazgato

igazgatOhelyettesek

YV V V

tagintézmény-vezetd

» munkak6z6sség-vezetdk
Az igazgato — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az
ellendrzési rendszer miikodésének alapja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkakori leirdsa, valamint a pedagogus teljesitményértékelési rendszer.

7.2. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé
ellendrzése soran

a pedagdgusok munkafegyelme
a tanorak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracio pontossaga

YV V V V

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
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> atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
> anevel6 és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon
e az Orara torténo el6zetes felkésziilés, tervezés
e atanitési 6ra felépitése és szervezése
e atanitési 6ran alkalmazott modszerek
e a tanuldk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartéasa a tanitasi 6ran
e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
» a tandran Kkivilli neveldémunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kdzdssegformalas
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok és/vagy teriiletek kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd
bels6 ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéseért az igazgatd a

felelfs.

8. A mindennapi testedzés rendje

8.1. A mindennapi testedzes formai

Diékjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelés o6rat tartalmaz, amelybdl 1-4.
évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 4 érat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben
szervezink. Az 5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

> az iskolai sportkdrben sportolé tanulok szaméara a valasztott szakosztalyban heti 1
oras kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

» a Kkiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koOznevelési térvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

» a kotelezd testnevelési oOrakon feliil szervezett heti 2 oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt
vehetnek.

> a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapi alprogrami
foglalkozéasokon valo részvétellel heti 1 6raban

34



8.2. A mindennapi testedzés rendje

>

>

A tdmegsport- és az iskola pedagogusai altal ellatott foglalkozésok pontos szdmaét
tanévenként a tantargy-felosztasban, idejét a délutani foglalkozasok rendjében kell
meghatarozni.

Sportfoglalkozéasokat csak feln6tt, sport szakképesitéssel rendelkez6 vezetd tarthat.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez igénybe vehet6

e az Oszi és a tavaszi idOszakban: az udvar, a tornaterem, illetve a
Sportkdzpont

e atéli idészakban: a tornaterem és a Sportkdzpont

Kapcsolattartas

Az iskolai sportkori foglalkozasok vezet6i a testneveldkkel napi kapcsolatban vannak.

9. Atanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatasa

>

Y

A tanulok egeszsegi allapotanak megovaséaért az iskola igazgatdsdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekorvossal, fogorvossal, a védondkkel és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

A kotelez6 oltasok beadasanak idejérdl a sziilok Kilon értesit6 lapon keresztiil kapnak
értesitést.

Az iskola tanuloi tanévenkent egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen
vesznek részt.

A vizsgélatokat és a véddoltasok iddpontjat tigy kell megszervezni, hogy a tanitast a
legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfondkot az igazgatohelyettes tajékoztatja.
Az orvosi vizsgalatokra felnétt kiséret sziikséges.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfdndkok rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalat illetékes szakembereivel. A
munkakapcsolat feligyeletéért az igazgatd a felelds. Az iskola e tekintetben
jelzérendszerként miikddik.

A kapcsolattartas formai:

35



esetjelzo lap

esetmegbeszélés

irasbeli tajékoztato

pedagOgiai vélemény
9.1. Aziskolaorvosi és védonoéi tevékenység

A védonoi feladatok kapesolodnak az iskola egészségnevelési programjahoz. A védond altal

onalldan ellatandé feladatokat a 19/2009.V1.18.EUM.rendelet 2.sz.melléklete szabéalyozza.

/ayq

Evfolyam Védonoi tevékenység Iskolaorvosi tevékenység
1. évfolyam Tisztasagi vizsgalatok
Suly, magassag, vérnyomas, latas, | Bor, szaj, bel szervek, érzékszervek,
hallas, tisztasagi vizsgalatok mozgasszervek, csont izom rendszer,
idegrendszer, pszichés allapot, sziikség
esetén szakorvosi rendelésre utalds.
Korspecifikus egészséguigyi problémak
megheszélése

2. evfolyam

3. évfolyam Tisztasagi vizsgalatok
Suly, magassag, vérnyomas, latas, | Bor, szaj, belszervek, érzékszervek,
hallés, tisztasagi vizsgalatok, személyi | mozgasszervek, csont izom rendszer,
higiénia idegrendszer, pszichés allapot, sziikség

4. évfolyam esetén szakorvosi rendelésre utalds.
Korspecifikus egészségugyi problémak
megbeszélése

5 évfol Tisztasagi  vizsgalatok,  szexudlis | Véddoltasok, igény szerint felvilagositd

- eviolyam felvilagositas el6adas, sziir6 vizsgalat
Suly, magassag, vérnyomas, latas, | Bor, szdj, bel szervek, érzékszervek,
hallas, golyvaszlirés tisztasagi | mozgasszervek, csont izom rendszer,

6. évfolyam vizsgalatok, személyi higiénia, | idegrendszer, psziphés allapot, sziikség

) egészséges taplalkozas esetén szakorvosi rendelésre utalés.
Korspecifikus egészségugyi problémak
megbeszélése

. Tisztasagi  vizsgalatok,  szexudlis | Véddoltasok, igény szerint felvilagositd
7. évfolyam felvilagositas el6adas, sziir6 vizsgalat
Suly, magassag, vérnyomas, latds, | Védooltas, palyaalkalmassag, igény
8. évfolyam hallas, tisztasagi vizsgalatok, személyi | szerint felvildgositd eléadas

higiénia, egészséges taplalkozas

10. Intézményi védo, 6vo eldirasok

10.1.Altalanos elvek

» Az iskola minden dolgozoéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségik és testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
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>

10.2.

>

vagy jarvanyugyi helyzet esetén jellegzetes tiineteket produkal, a szlkseges
intézkedéseket megtegye.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovaséért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartaséért,

e az iskola Szervezeti és Miukodeési Szabalyzataban, valamint a tanuloi

Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
Kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti teriiletét is - a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasforméakat.
Az osztalyfdnokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo
szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran
ismertetni kell:

e az iskolaban és a kdrnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat

e a Hazirend balesetvédelmi eldirasait
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e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a
menekdilés rendjét

e atanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban

> A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
a KRETA e-napldba be kell jegyezni és a tanulokkal egy kiilon papiron ala kell iratni.
A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak
a szlikséges ismereteket.

» A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt (a tanulmanyi kirdndulasok,
tardk, kozhaszni munkavégzés, gylijtdmunka megkezdésekor, stb.) a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a Munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

» Az intézmény vezetOje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen (munkavédelmi

megbizott bevonasaval legalabb évente két alkalommal) ellendrzi.

10.3.Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

» A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e aseérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e ha szlikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
szlintetnie,
e atanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
» E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.
> A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sérulttel csak

azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
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tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitseget.

> Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak, a tagiskolaban a
Tagintezmény-vezet6nek Ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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10.4. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

> A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanul6- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

» A nyolc napon tdal gyogyuld sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehat6
szemelyi, targyi és szervezesi okokat.

» A nyolc napon tal gyogyulo sériléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

> A jegyzOkonyvek egy-egy peldanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
Kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

» Az elektronikus uton Kkitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell rizni. Ha a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
Kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

» Az iskolanak igény esetén biztositania kell a Sziildi Szervezet és az iskolai

didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskola helyiségei és az iskolahoz tartozo teriletek hasznalatanak rendje

» Vagyonvédelmi okok miatt az tresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
» Barmely eszkoz vagy épliletegység megrongalasa felelésségre vonast von maga utan,

illetve az elkovetd a kar megtéritésére kitelezhetd.
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Tanterem

> A tanul6 az osztalyteremben koteles sajat, illetve tarsai testi épségére vigyazni.

» A tantermekben a valtocipd hasznalata az egyes telephelyek helyi adottsagai szerint
szabalyozott.

> A tanuldknak tilos a terem barmely felszerelését firkalni vagy mas maodon
beszennyezni vagy azokat rongalni. Az ebbdl eredé karokat a tanuld vagy a sziilo
koteles helyredllitani vagy megtériteni.

» A termekben 1€vo tv, vided, szamitogép, laptop, tablagép, projektor stb. késziilékek
csak tanari engedellyel hasznalhatok.

Kémia-fizika, technika, szamitastechnika terem

» A szaktantermeket pedagdgus feliigyelete mellett, az osztalytermekkel egyezden lehet
hasznalni, ligyelve a balesetvédelmi eléirasok betartasara.

» A szamitastechnika teremben csak tanari feligyelet mellett tartozkodhat tanulo.

» A szamitastechnika terembe csak a tanitasi 6rakhoz sziikséges eszk0zok vihetok be.
Enni és innivald bevitele kiilondsen tilos. A berendezések belsejébe nyulni TILOS!

> A szamitogépeket a tanuldk csak a tanar feligyelete mellett, és a pedagogus utasitasai
szerint hasznalhatjak.

» A tanulok sajat adathordozd eszkozeiket csak a pedagdgusok kilon engedélyével

vihetik be és hasznalhatjak.

Ebédlo

» Az ebédlo onkiszolgald rendszert.
Az ebédldt hasznalok kotelesek a kulturalt étkezés szabalyait betartani.

Az ebédlbben tartozkodok kotelesek a terem rendjét, tisztasagat megérizni.

YV V V

Tanulok az ebédldben csak felndtt feliigyeletével tartdzkodhatnak beosztasi rend
szerint.
> FEtkezés végén a tanuldszobasok felnétt kiséretével jonnek vissza a féépiiletbe (kivétel

a pénteki nap, amikor nincs tanulészoba).

Tornatermek és az 61t6z0k
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» A tornateremben csak a foglalkozast vezeté neveld engedélyével ¢és annak
feliigyeletével lehet tartdzkodni és azt csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni.

» A foglalkozéasokon tiszta és kifejezetten erre a célra szolgéld sportoltozékben kell részt
venni.

> Balesetvédelmi okok miatt a testnevelés déran kulondsen tilos ékszereket, karoréat
hordani. Ezek megdrzésre a testneveld tanarnak atadhatok.

> A felmentett tanuldknak is kotelez6 a valtocipd.

Folyosok

» A tanuloknak tilos a folyoso barmely felszerelését beszennyezni, rongalni.
> Tilos a folyoso ablakain kihajolni, illetve barmit kidobalni.
» Tilos a lépcsokorlaton lecsuszkalni.

» Tilos a folyosdkon futkosni.

WC-k

» A tanulok kotelesek a WC-ket rendeltetésszeriien, kulturaltan hasznalni.
» A tanulok kotelesek a rongalasbol eredd karokat személyesen, vagy a sziilo altal
helyreallitani vagy megteriteni.

» A tanulok a mosdoban csak addig tartézkodhatnak, mig szlikségleteiket végzik.

Udvar

» Az udvaron sziinetekben az tigyeletes nevel6 feliigyeletével lehet tartozkodni.
» A tisztasagra mindenkinek tgyelni kell.
» Délutan csak a szervezett foglalkozasokon résztvevd gyerekek tartdzkodhatnak az

udvaron, beleértve a sportpalyat is.

Kdnyvtar
»> A konyvtar hasznalatanak rendjét a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

tartalmazza.
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11.Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

11.1.Rendkiviili eseménynek mindsiil

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely
» aneveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza
> az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét veszélyezteti
> az intézmény epuletet, felszerelését veszélyezteti
» Kilongsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atlz
e arobbantéssal torténd fenyegetés
e jarvany
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zOIni az intézmény vezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

11.2.Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok

» igazgat6
» igazgatOhelyettesek
> a helyettesitési rendben megjeldlt személy

» Tagintézmeény-vezet6

11.3.A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

» az intézmény fenntartdjat

> tliz esetén a tlizoltosagot

» robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

» személyi serilés esetén az orvost, stlyosabb esetben a mentéket

»egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje szliksegesnek
tartja

> ANTSZ-t
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11.4. A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a

kovetkezokre

> A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitdsara az épiiletben tartdozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell (a
helyzetb6l addddan: elektromos csengd haromszori szaggatott hangjelzése, vagy
iskolaradio, vagy egyéb jelzéssel) valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épllet Kilritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldocsoportoknak a Tilizriado terv €s a
bombariadd terv mellékleteiben talalhaté "Az epiletek elhagyasanak rendje" alapjan
kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdo pedagdgus a felelds.

Az épiiletb6] minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, 6lt6z6ben stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épuletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

11.5.Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a

veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejiilleg — felelés dolgozok
kijelolésével — az alabbi feladatokrol kell gondoskodni

> a kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

» a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

> a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

> az els6segélynyujtas megszervezésérol

»a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddérség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol
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11.6.Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az
iskola vezetéjének vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell
az alabbiakral:

» a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

> a veszélyeztetett épllet jellemzGir6l, helyszinrajzarol

» az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

» a kdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

> az éplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl

» az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden

dolgozobja és tanuldja koteles betartani!

11.7.Egyéb rendelkezesek

» A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napokon potolni kell.
» A Tuzriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e lgazgatoi iroda
e lgazgatOhelyettesi iroda
e Neveldi szoba
e Folyosok

e Tantermekbe a menekulési Gtiranyt
Tagintézmenyben:

e Vezet6i iroda
e Nevel6i szoba
e Folyoso

o Also épulet

12. Munkakoari leiras-mintak

A munkakor betdltésehez a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 67. § szerint
eloirt iskolai végzettség, valamint a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol sz6l6  401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendeletben foglalt
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végzettség/szakkepzettség  szllkséges.  (buntetlen  el6élet, magyar allampolgarsag,

cselekvoképesség)

A felsé tagozat igazgatohelyettesének munka- és hataskore

A vezeté beosztés ellatdsdval megbizott igazgatOhelyettes vezet6i tevékenységét a nemzeti
koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény és kapcsolédod rendeletei, valamint a
pedagogusok Uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak illetve az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabélyzatdban, Hazirendjében, Pedagdgiai Programjaban, munkatervében és bels6
szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.

A pedagodgiai program és az éves munkaterv vegrehajtasa soran adodo feladatai,

tevékenységei

» az oktatadsi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatdsa a
beosztott kollégakkal

» intézményi nyilvantartasok, statisztikdk Osszegzése, a felsé tagozat értékeléseinek,

» nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa

» oralatogatas a felso tagozaton

> a fels6 tagozat szaktargyainak tantervei alapjan a tanmenet szerinti haladas
figyelemmel kisérése

» apedagodgusi Ugyelet megszervezése, a feladat ellattatasaa .............. épuletben

» tanorakon kivili tevékenység megszervezese, - adott esetben a diakonkormanyzatot
segité  pedagogussal, konyvtarossal kozosen - koordinalasa, (szakkorok,
korrepetalasok, kirandulasok stb.)

> a gyermek- és ifjusdgvédelem segitése, kapcsolattartds a gyamiggyel, (igazolatlan
mulasztas stb.)

> kapcsolattartas a palyavalasztasi feleléssel a beiskolazas iigyében

> orarendkeszités, készittetés a felso tagozat részére; figyelembe véve a tobb éplletben
valo tanitast, a csoportbontasokat és a helyettesitési rendet

» munkafegyelem, tan6ravédelem betartatasa
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Y VY

YV V.V V V V V

torzskonyv, haladasi és szakkori naplok, bizonyitvanyok folyamatos szabalyszeri
vezettetése

sziiloi értekezletek rendjének megszervezése, biztositasa, fogadd oOra idején az
éplletben tart6zkodas

a fels6 tagozaton meglévé kiilonféle vizsgak, mérések szabalyszerii lefolytatisa, a
tanulok megfeleld elhelyezése

a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, rendeltetésszer(i
hasznalatanak figyelemmel kisérése, az osztalytermek beosztasa

a tanuldk baleseti-, tlizrendészeti oktatasanak biztositasa és mindezek bizonylatolasa

a fels6é tagozatos helyettesités - beleértve a fels6 tagozatos tanuldszobat is - beosztasa,
és a tulora, helyettesités elszamolasa

pedagogusok munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztracio elkészitése

fels6 tagozatos tanuloszobai foglalkozasok megszervezése, foglalkozasok latogatasa
kapcsolattartas a Tankerulettel

elokésziti és vezeti a felsd tagozat osztalyozo értekezleteit, munkaértekezletét
javaslatot tesz tovabbképzésre

személyi igyekben véleményt nyilvanit

kapcsolatban all a fejlesztopedagdgussal, gyogytestneveldvel, iskolaorvossal,
iskolapszicholdgussal, védénével

a fels6 tagozatos tanulok korében az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok szervezése,

figyelemmel kisérése

A felsoroltak egyben ellendrzési kotelezettséget is jelentenek.

Egyéb, a munkakorbél adodo feladatok, tevekenységek

Y

Y

nevelési-oktatasi vonatkozasban a fels6 tagozat felelose

aktiv részvétel az intézményi teljesitményértékelési feladatok megvaldsitasaban

a vezetd helyettesekkel szoros egyiittmiikodés, az igazgatonak és a nevelGtestiiletnek
beszamolasi kotelezettség (félévente irdsban)

hitoktatas helyének és idejének biztositasa

kapcsolattartas a sziil6i munkakozosséggel, gyermekjoléti szolgalattal

iskolai, teriileti rendezvények szervezése, a feleldsok kijeldlése egyiittmitkodve az

iskolavezetés mas tagjaival
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segiti az iskola egészséguigyi feladatainak megvaldsitasat

patronélja, segiti a palyakezd6 kollégak munkajat

hatranyos, veszélyeztetett tanulok sorsanak figyelemmel Kisérése, a sziikseges
intézkedések megtétele

iskolai programokon aktiv, iranyit6, kezdeményez6 részvétel

A felsé tagozat igazgatOhelyettesének ellendrzési kotelezettsége kiilonosen kiterjed

>

Y VY

YV V V V

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokra, az oktatasi
dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara

a tagozati intézményi nyilvantartasok, statisztikak, ©Osszegzések, értékelések, az
adminisztracioé pontos vezetésére

e-KRETA felelése

a nevel6-oktatdo munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladasara

a tantargyak tandraira (észrevételeit irdsban régziti) a tandrak eredményességére,

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélysegére

a pedagdgusi Ugyelet pontossagara, feladatellatasara

a tanoran kivuli tevékenységekre (pl.: szakkorok, kdnyvtar, tanulészoba miitkodésére)
a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkéara

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre

A felsos igazgatohelyettes munka-, helyettesitési - €s szabadsagolasi rendje

>

>

Heti munkaideje:
e 40 6ra, ebbdl heti tandrainak szdma a pedagogusok U] életpalyajarol szdlo
2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szélo 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint alakul. A fennmaradé id6ben latja el vezetdi
feladatait.
Helyettesitési rendje:
e Vezet6i feladatainak ellatasdban az igazgatd, ill. az igazgato altal felkért

munkak6zdsség vezetdje helyettesiti.
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» Szabadsagolasi rendje:
e A tobbi pedagdgustdl annyiban tér el, hogy a szinetekben (Ugyeleti
feladatokat koteles ellatni, valamint szamara a tanév késObb zarul és

hamarabb kezdodik.
Egyéb eloirasok

> Kozvetlen felettese: az igazgatd

> Feladatellatasi helye: a ........... éptilet, de vezetd6i feladataibol adéddan az intézmény
barmely éplilete, létesitménye

> Egyéb, eseti feladatai: a kdzvetlen munkaltatoi jogkdr gyakorldja ad ra megbizast.

» Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikddni,
munkajat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden végezni.

» Jelen munkakori leirds a hatalyos tantargyfelosztassal és Orarenddel, a kinevezési és
aktudlis atsorolasi okmannyal egydtt érvényes, amely tartalmazza az intézményi
adatok mellett a dolgoz6 személyi adatait, végzettséget, képzettségét, a jogszabalyok.
szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkoreét.

» A munkakori 1eras .......cccocoeevviiviienie v Iép hatalyba és visszavonasig érvenyes.

12.1.Az als0 tagozat igazgatdhelyettesének munka- és hataskore

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezet6i tevékenységét a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény és kapcsolédd rendeletei, valamint a
pedagdgusok Uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szold 401/2023.
(VII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak illetve az intézmény Szervezeti és Miukodési
Szabalyzataban, Hazirendjében, Pedagogiai Programjaban, munkatervében és belsd

szabalyzataiban meghatarozottak szerint latja el.

A Pedagdgiai Program és az éves munkaterv végrehajtasa soran adodéd feladatok,

tevékenységek

» az oktatadsi dokumentumok, hatarozatok, jogi szabalyok ismerete, betartatdsa a

beosztott kollégakkal
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Y VY

YV V V V

Y VYV

intézményi nyilvantartasok, statisztikdk Osszegzése, az alsd tagozat értékeléseinek,
adminisztraciojanak pontos vezetése

e-KRETA felelése

nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartatasa

Oralatogatds az alsd tagozaton (Oralatogatési napld vezetése: eredményesseg, hibak
megjelolésével)

az also tagozat targyainak (az Uj modszereket figyelemmel kisérve) tantervei alapjan a
tanmenet szerinti haladas figyelemmel kisérése

az als6 tagozaton a tanulok szdbeli-irasbeli feladatainak  mennyiségét
(munkafuzeteket), osztalyzatok szamat és tartalmat figyelemmel kiséri

a pedagdgusi Ugyelet megszerveztetése, a feladat ellattatasa az als6 tagozat épuleteiben
tandrakon kivili tevékenység megszervezése - adott esetben a didkdnkormanyzatot
segit6  pedagogussal, konyvtarossal kozosen - koordinalasa, (szakkorok,
korrepetalasok, kirandulasok, stb.)

a gyermek- és ifjusdgvédelem segitése, kapcsolattartas a Gyermekjoléti szolgalattal,
gyamiggyel (igazolatlan mulasztas stb.)

kapcsolattartas a Pedagogiai szakszolgalattal BTM, SNI tanuldk tigyében
kapcsolattartas az 6vodaval a beiskolazas tigyében

orarendkeszités, készittetése az alsé tagozat reszére, figyelembe véve a tobb éplletben
valo tanitast, a csoportbontasokat és a helyettesitési rendet

munkafegyelem, tanéravédelem betartatasa

torzskonyv, haladasi és szakkdri naplok, bizonyitvanyok folyamatos, szabalyszeri
vezettetese

sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjének megszervezése, biztositasa,

az also tagozaton meglévé merések szabalyszerii lefolytatasa, a tanulok megfeleld
elhelyezése

a tanitashoz sziikséges felszerelések biztositasa, az osztalytermek beosztasa

a tanulok baleseti-, tiizrendészeti oktatasanak biztositasa, €s mindezek bizonylatolasa
az also tagozatos helyettesités - beleértve az alsé tagozatos napkozit is — beosztasa

a talorak, helyettesitések szakszerii vezetése, leadasa, munkaidé nyilvantartasok
Osszegzése

kapcsolattartas a Szigetszentmikldsi Tankerlleti Kozponttal

a nevel6k irasbeli beszamoloit beszedi, értékeli és tovabbitja az igazgatonak
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beosztja az als6 tagozaton az ligyeleteket

figyelemmel kiséri a napkozis foglalkozasi naplokat, foglalkozasokat latogat
a baleseteknél intézkedik

elokésziti és vezeti az also tagozat osztalyozd- és munkaértekezleteit
javaslatot tesz tovabbképzésre

személyi uigyekben véleményt nyilvanit

YV V.V V V V V

kapcsolatban all a logopédussal, fejlesztépedagogussal, iskolapszicholdgussal, gyogy-
testneveldvel, iskolaorvossal, védonével

A felsoroltak egyben ellen6rzési kotelezettséget is jelentenek.

Egyéb, a munkakorbdl adodo feladatok, tevékenységek

> nevelési-oktatasi szempontbol az alsé tagozat épiilet felelése

Y

aktiv részvétel az intézményi teljesitmeényértekelési feladatok megvalositasaban

Y

a vezetd helyettesekkel szoros egyiittmiikodés, az igazgatonak és a nevel6testiiletnek
folyamatos beszamolasi kotelezettség (kéresre irashan)

hitoktatas helyének és idejének biztositasa

kapcsolattartas a Sziil6i Munkak6zosséggel

kapcsolattartas az 6vodakkal, tarsintézmenyekkel

YV V V V

iskolai, teriileti rendezvények szervezése, a felelosok kijelolése egyiittmiikodve az

iskolavezetés mas tagjaival

Y

segiti az intézmény iskola egészséglgyi feladatainak ellatasat

Y

patronalja, segiti a palyakezdé kollégak munkajat
> hatranyos, veszélyeztetett tanuldk sorsanak figyelemmel Kisérése, a szikséges
intézkedések megtétele

» iskolai programok miikddtetésében aktiv, iranyitd, kezdeményezo részvétel.

Az alsé tagozat igazgato-helyettesének ellenérzési kotelezettsege kiilondsen kiterjed

> a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokra, az oktatasi
dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara

» a tagozati intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 0sszegzések, értékelések, az
adminisztracioé pontos vezetésére

> anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatéridejének betartasara
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> az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak tanterv
szerinti haladésara

> a tantdrgyak tandraira (észrevételeiket oOralatogatasi naploban rogzitik) a tanorak
eredményességére

» a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére

> a pedagogusi Ugyelet pontossagara, feladatellatasara, a tanoran kivili tevékenységekre
(pl.: szakkdrok)

> agyermek- és ifjusagvédelmi munkara

> a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre

Az alsos igazgatohelyettes munka-, helyettesitési - és szabadsagolasi rendje

» Heti munkaideje:

e 40 o6ra, ebbdl heti tandrainak szdma a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo
2023. evi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint alakul. A fennmaradé id6ben latja el vezet6i
feladatait.

» Helyettesitési rendje:

e Tanorait a rendes helyettesitési rend szerint kell megoldani. Vezetdi
feladatainak ellatasaban — vezetétarsai egyidejii akadalyoztatasa esetén - az
also tagozatos munkakozosség vezetbje helyettesiti.

» Szabadsagolasi rendje:

e A tobbi pedagogustol annyiban tér el, hogy a szlinetekben ugyeleti
feladatokat koteles ellatni, valamint szamara a tanév késébb zarul és
hamarabb kezdodik.

Egyéb eldirasok

» Kozvetlen felettese: az igazgato
» Feladat ellatasi helye: Alapvetden az also tagozat, de vezetdéi munkajabol adodoan az
intézmény barmely éplilete, létesitménye.

» Egyéb, eseti feladatai: A kdzvetlen munkaltatéi jogkor gyakorldja ad ra megbizast.
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Koteles az eredményes munkavegzés erdekében munkatarsaival jol egyiittmikodni,
munkajat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatélyos
jogszabalyoknak megfelelden végezni.

Jelen munkakori leiras a hatalyos tantargyfelosztassal és drarenddel, a kinevezési és
aktualis atsorolasi okmannyal egyltt érvényes, amely tartalmazza az intézményi
adatok mellett a dolgozé személyi adatait, végzettsegét, képzettségét, besorolasat,
juttatasait, feladatkorét.

A munkakori 18IF8S.......cocvvereieice e Iép hatélyba és visszavonasig érvenyes.

12.2. A tanité munkakori leirasa

A munkakor célja

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk

és feladattartasuk kialakitasa, alapkeszségeik fejlesztése. Az egeszseges életmodnak

megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanuldk

- ¢letkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola

pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

Y

A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolesi fejlodéséért.
Osztalytanitokent osztalyaban a legtobb tantargyat 6 tanitja.

Tanoréira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek ¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatdsra, a
rendelkezésre all6 idé optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempdjanak megfelelden
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szaméara felzarkdztatd foglalkozasokat
szervez; egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Szilkség esetén szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanuld képességeinek megfeleld ellatasban részesiilhessen.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara, amit a tandrai
differencidlason kivil szakkorokbe valé javaslat, tanulmanyi versenyekre vald

felkészités formajaban is megtehet.
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Gondoskodik arrol, hogy minden tanul6 - ha kiilonb6z6 titemben is - megszerezze a
NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldala szemléltetéssel
szolgélja. Felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségeért, az altala
hasznalt szemléltetd €s technikai eszkdzok helyes tarolasaért, épségének megorzéséért,
a rabizott trgyak szabalyos kezeléséért.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivaldo hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A
kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.
Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztéset.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulés folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos k6z0s tevékenysegek szervezesével, szilkseg esetén csalad
latogatasok és kiilonb6zé vizsgalatok segitségevel érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai elet szabalyainak betartasara, megismerteti és
gyakoroltatja veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkdrben; tirelmes, elfogadd kérnyezetben
fejlédjenek.

Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben biztonsagos
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld idot toltsenek
szabad levegén valo mozgassal is.

Osztalya szamara tandran kivili szabadidds foglalkozasokat szervez.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési ¢és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmikodik a
Csaladsegit6 szolgalat illetekes munkatarsaval.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat: vezeti a KRETA e-naplot, a tanulok torzslapjat, bizonyitvanyat; az osztalyara

vonatkozoOan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

54



Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden - az osztélyt, illetve az egyes
gyerekeket érint6 - kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja.

A tanulok elémenetelérél sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan (egy-egy
témakor végén) bejegyzi a KRETA e-naploba.

A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezletet, fogaddorat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban haszndlatos taneszkozokrdl, részt vesz a
tankonyvek kiosztasadban; meghatarozza a sziikséges flizetek és irdszerek korét.

A sziiloket tajékoztatja az iskola életérdl, pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az
iskolai értékelési rendszerrdl.

Mint osztalyvezetd, kapcsolatot tart a Sziiléi szervezet képviseldjével.

Részt vesz a nevelGtestillet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az
értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltdé megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével - a
gyerekek életkoratol figgéen miisorok betanitasaval - jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tgyeletesi
teendok ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi ordjanak megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben meghatarozott modon értesiti a
munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval, a felsd tagozaton tanitdé nevel6kkel, az intézmény
partnereivel.

Szakmai munkakozdsségében aktivan reszt vesz a szervezett énképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja, Ujonnan szerzett ismereteir6l
beszamol munkakozdsségében.

Munkakozdsségével egyutt alkotd munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
Kialakitasaban.

Kdteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikodni.
Munkéajat mindenkor a hivatali titokra vonatkoz6 rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden végezni.

A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 20%-aban alkalmazza a DFHT

maddszertanat, komplex Orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és dratervek alapjan
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felkészul, az osztélyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkészilt Oraterveket,
szlikség esetén Ujat készit. Vezeti a Rdhangolodo orékat.

> A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tarthat, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.

» A Komplex Alapprogram keretében ”Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

» A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

» A Komplex Alapprogram keretében szikség esetén mentorélja kollégait, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.

A teljesitményértékelés modja

» Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

» 2024. szeptember 1-t61 bevezetésre keriil a pedagdgusok teljesitményértékelési
rendszere (TER), mely alapjan a pedagogusok értékelése torténik.

» Munkajarol az adott szempontok alapjan értékelés keészil. Az iskolavezetés elére
meghatarozott rendben latogatja tanitasi 6rait, ellendrzi munkajat.

» Szikség esetén onértekelést vegez.

» Kozvetlen munkahelyi felettesei: a munkakdzOsség-vezetd és az alsO tagozatos

igazgatOhelyettes.
A tanit6 munkarendje

» Munkaideje:

e Heti 40 ora, ebbbl 24 Ora a neveléssel-oktatassal lekotott oraja a hatalyos
tantargyfelosztas és Orarend alapjan. Az intézményben altalaban reggel
7.30-t6l munkarend alapjan tartozkodik.

» Helyettesitési rendje:

e Tandrdit a helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetdleg szakos

helyettesitéssel.

» Szabadsagolasi rendje:
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e A 2023. évi. LII. torvény - a pedagdgusok Uj életpalydjarol - eléirasai
szerint.
> Feladatellatasi helye: alapvetéen az alsé tagozatos tanulocsoportok elhelyezésére
szolgéld épuletek
> Egyéb, eseti feladatai:

e A koOzvetlen munkéltatoi jogkor gyakorldja ad rd meghbizast.

Jelen munkakdri leiras a hatalyos tantargyfelosztassal, orarenddel, kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egydtt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a dolgozo6 személyi
adatait, végzettségét, képzettségét, besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

Jelen munkakori 161ras .....c.ooeeevvieieice s Iép hatalyba és visszavonasig ervényes.

12.3. A szaktanar munkakori leirasa

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott

rendben. Az iskolai pedagogiai program alapertékeinek kepviselete a szakmai munkaban.
Alapvet6 felelosségek és feladatok

» A pedagogus felelosséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, kepességeinek és
személyiségének fejlesztése erdekében veégzi munkajat.

» A pedagdgus az orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletével, a kotelezé tanora
elokeészitésével Osszefiiggd feladatokat latja el. A teljes munkaidd tobbi részében —
munkakori feladatként — ellatja a neveld és oktatdé munkaval a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatait, igy kulonosen felkészil a
foglalkozasokra, tanitdsi orakra, el0késziti azokat, értékeli a tanulok teljesitményét,
elvégzi a pedagdgiai tevékenyseghez kapcsolodo ugyviteli tevékenységet.

> Nevel6-oktatdo munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszertien végzi.

> Ev elején a kovetelményeket és az elézé évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo id6tervet/tanmenetet készit.

» Tanitasi 6raira és a tandéran kivili foglalkozéasaira rendszeresen felkészil, azokat

szakszeriien és pontosan megtartja.
57



Oréin — a tantargytol és tananyagtol fiiggéen — gondot fordit a tanulok differencialt
foglalkoztataséra, egyeni fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre Szabott
feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irdsbeli és szObeli szamonkérés egyensulyban legyen. Az
érdemjegyekrél folyamatosan tajékoztatja a sziilsket a KRETA e-naplo feliiletén
keresztil.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat a hazirendben leirtak
szerint idére Kijavitja és kijavittatja, azoknak értékelését folyamatosan bejegyzi a
KRETA e-napldba.

A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
velik egyiitt értékeli.

A hatranyos helyzetli, lassibb tempoban haladé gyerekek szamara felzarkoztatd
foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzéasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi
szakkar, tanulmanyi versenyre valo felkeészites, levelez6s versenyek).

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltets eszkozoket.
Felelosséget vallal a rabizott eszkozokért, gondoskodik a szaktargydhoz tartozd
szertari anyag megfeleld tarolasardl, megdrzésérol, a szertar rendjérdl €s dntevékenyen
részt vallal a szemléltet6 eszkdz-allomany fejlesztésében.

Tanorain a digitalis technoldgiaval tdmogatott oktatdsi modszereket rendszeresen
alkalmazza.

Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos —
szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6é feladatokat (osztalyfonok;
szakmai munkakozdsség vezetdje, didkdonkormanyzat vezetdje) ¢és feleldsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi, munka- és tiizvédelmi, tankonyvfelelds, stb.).

Az éves ligyeleti rendben rogzitett idépontban 6rakozi Ugyeletet lat el; beoszthato a
tanuldszobas tanuldk étkeztetésénél felligyeletre.

Sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkéat: pontosan

vezeti a KRETA e-napldt; megirja a javito- és az osztalyozd-vizsga jegyzékonyveit.
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Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogaddorakon. A sziilokkel vald talalkozasi
alkalmakkor té4jékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk eldmenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlddésében felmeriilé problémakat.

Koteles részt venni a testilleti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
vélemeényevel a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie az iskolai szintii rendezvényeken, tinnepségen.

Megbiz&s alapjan részt vehet a tanulok tanszerellatdsaban (tankdnyvosztas);
meghatarozza és kozli a sziilékkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb
taneszk0z-szikségletet.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségeéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzdssége foglalkozasain.

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasdban. A munkakdzdsség-vezeto felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tarthat.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését; ennek elomozditasa érdekében
egyittmilkodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanito kollégakkal.
Koteles az eredményes munkavegzes érdekében munkatarsaival jol egytittmikodni.
Munkajat mindenkor a hivatali titokra vonatkozo rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen végezni.

A Komplex Alapprogram keretében oOrdinak 20%-aban alkalmazza a DFHT
maodszertanat, komplex Orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és dratervek alapjan
felkészil, az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkészilt oraterveket,
szlikség esetén Ujat készit. Vezeti a Rahangolodod drakat.

A Komplex Alapprogram keretében  EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozésokat tarthat, tanévre vonatkoz6an a csoportjara szabott tematikus tervet €s
foglalkozasterv illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozéasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo

mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.
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A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoréalja kollégdit, segiti a

bevezetést, megvalositast.

A teljesitményértékelés modja

>

Munkajaért eredményfeleldosséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, vizsga- €s versenyeredményeiért, amit iskolai belsd és kiils6 értékelések
mindsitenek.

2024. szeptember 1-t61 bevezetésre keriill a pedagogusok teljesitményértékelési
rendszere (TER), mely alapjan a pedagogusok értékelése torténik.

Munkajarél az adott szempontok alapjan értékelés késziil.

Az iskolavezetés el6re meghatarozott rendben latogatja tanitdsi orait, ellen6rzi
munkajat.

Evente szilkség esetén onértékelést végez.

Kbdzvetlen munkahelyi felettesei: a munkakdzosseég-vezetd és a felsd tagozatos

igazgato-helyettes.

A szaktanar munkarendje

>

Munkaideje:

e Heti 40 6ra, ebbdl 24 6ra a nevel6-oktaté munkaval lekotott oraja a hatalyos
tantargyfelosztas és oOrarend alapjan. Az intézményben altalaban reggel
7.30-t6l a munkarendje szerint tartozkodik.

Helyettesitési rendje:

e Tanorait a helyettesitési rend szerint kell megoldani lehetéleg szakos

helyettesitéssel.
Szabadsagolasi rendje:

e A 2023. évi. LII. torvény - a pedagogusok Uj életpalyajarol - elbirasai
szerint.

Feladatellatasi helye: alapvetéen a felsé tagozatos tanulocsoportok elhelyezésére
szolgald épuletek, egyébként a tantargyfelosztassal (attanitas esetei) 6sszefuiggésben.
Egyéb, eseti feladatai:

e A kdzvetlen munkaltatoi jogkor gyakorldja ad megbizast.
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Jelen munkakdri leiras a hatalyos tantargyfelosztassal, orarenddel, kinevezési és aktualis
atsorolasi okmannyal egydtt érvényes, amely tartalmazza az intézményi és a dolgozd személyi
adatait, végzettségét, képzettségét, jogszabaly szerinti besorolasat, juttatasait, feladatkorét.

A munkakori 181raS .. ...eevveieiieiie e Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

12.4. Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja

Egy osztalyt és annak tanuloit €r6 iskolai fejlesztd hatdsok koordindlasa; a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerinti fejlesztése érdekében. Az
osztaly kdzosségi életének szervezése. Személyiség- és kozosségfejleszté munkajat az iskola

pedagdgiai programjaban preferalt alapértékek mentén végzi.
Legfontosabb feleldsségek és feladatok

» Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulocsoportnak.

> Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztese; kozossegi tevékenysegik iranyitasa; onallosdguk, ontevekenységik és
onkormanyzo képessegik fejlesztése.

» A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban adodé szervezési és pedagogiai problémak megoldasara.

» Az osztalyfonoki orak témait a tanmenetben rogziti. Ebben megtervezi az osztallyal
valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirandulasok,
egyéb rendezvények).

» Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki
oOrék tématerve.

> Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzo6it, elemzeésének tapasztalatait
munkak6zosségi értekezleten ismerteti, az osztadlyban tanitd pedagogusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezé id6szak teenddit. Elemzi a
tanulécsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkéajat, magatartasat.

» Egyiittmiikodik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal.

» Latogatja osztalya tanitasi 6rait, a tanitasi 6ran Kivili foglalkozasait; tapasztalatait,

észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszeéli.
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> Szilkség esetén - az igazgatd hozzajarulasdval - az osztalyban tanit tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

» Szervezi, és havonta értékeli az osztallyal egyiitt a tanuldk tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat es szorgalmat.

> Segiti a tanuldsban lemaraddk felzarkdztatasat.

» Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

> Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; innepségeire; szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

> Segiti az iskolai didkénkormanyzat munkajat.

» A gyerekek életkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

» Felel6sok megbizasaval és munkajuk ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését.

» Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkéjanak 6sszehangolasara; egyiittmiikodik a
sziilokkel.

> Evente legalabb 2 alkalommal sziiléi értekezletet; az éves munkatervben
meghatarozott modon fogaddorat tart.

» Megismerteti a sziilokkel az iskola életének jellemzdit, pedagodgiai programjat,
hazirendjét; megbeszéli velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

» Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerckek magatartasarol, tanulmanyi
clémenetelérél, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

> Elvégzi az osztalyfonok adminisztracidés teenddit, felel a KRETA e-naplo

szabalyszer(i, naprakész vezetéséért, a bizonyitvanyok, torzslapok pontos kitolteséért.
A teljesitményértékelés modja

> Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan irdsban vagy
munkak6zdsségi  megbeszélésen beszamol a gyerekek tanulméanyi munkajanak,
magatartdsdnak alakuldsarol; a szabadidds tevékenységek sikerességérdl, amit belsd és

kiilsé értékelések mindsitenek.
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» Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja foglalkozasait, esetenként
csoportja rendezvényeit, ellenérzi munkajat.
> Evente dnértékelést végez.

> Kozvetlen munkahelyi felettesei: a munkak6zdsség-vezetd és az igazgatohelyettes.

12.5.Iskolatitkar munkakaori leirasa

A munkakor célja

Az intézmény nevelési-oktatasi munkajahoz kapcsolodo Ugyviteli és adminisztrativ feladatok
ellatasa, a napi miikodés zavartalansaganak biztositasa a jogszabalyi eldirasoknak és az

intézmény sajatossagainak megfeleloen.
Feladatai

Az iskolatitkdr az iskolai tligyvitelnek €s adminisztraciojanak végzdéje. Munkakorében az
alabbi 16 tevékenységeket végzi.

» A szikseges oktatasi és ugyviteli nyomtatvanyokat igény szerint felméri és
megrendeli, beszerzi, gondoskodik arrdl, hogy minden szilkséges nyomtatvany idében
rendelkezesre alljon.

» Figyelemmel kiséri az ) nyomtatvanyokkal kapcsolatos kozlonyben megjelend
rendelkezéeseket és eszerint jar el.

» Ellendrzi a megrendelt nyomtatvanyok beérkezését fajta és mennyiség szerint.
Gondoskodik a potlasrol, cserérdl.

» Az irattar kezelGje, jelzi a hataridéket, intézi a hivatalos levelezést, iktatast, belsd

postazast.

Y

Végzi a gépelést, a sokszorositasi munkat.

Y

Intézi a tanulok beiratkozasaval, eltdvozasaval, iskolavaltoztatasaval kapcsolatos
adminisztraciot (ezek a nyilvantartas részeit kepezik).

Vezeti a tanulok nyilvantartd konyvét, intézi az iskolat valtoztato tanuldk tgyeit.
Kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat.

Vezeti az egészségligyi vizsgalatok nyilvantartasait.

YV V V V

Segiti  az iskola  didkdnkormanyzatanak, gyermekvédelmi  feladatainak,

szakszervezetének, pedagogusainak adminisztracids tevékenységét.

63



Elkésziti a bizonyitvany méasolatokat, gondoskodik a szabalyos kiadasokrol.
A tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ tigyek intézdje.

A munkaalkalmassag adminisztraciojat végzi.

Terembérletek nyilvantartasa, kovetése.

Kapcsolatot tart az iskola fenntartdjaval és miikodtetéjével.

YV V. V VYV V V

Kezeli az iskola alkalmazottainak személyi anyagat, valtoz&sokat naprakészen vezeti.

Dokumentalja a tovabbtanulassal kapcsolatos informacidkat, az elémenetelt.

> Nyugdijazas, GYES esetén a dolgozok Ugyeit intézi, az ligyekben tajékoztat, telefonal,
levelezést folytat.

> Ev végén a MAK altal kiildott SZJA bizonylatokat ellendrzi, a dolgozokkal atveteti, a
masodpéldanyokat alairasokkal ellatva az illetmény hivatalnak visszakldi.

» Diékigazolvanyok igénylését segiti.

> Etkezési kedvezményeket nyilvantartja, fenntart6 felé elszamol a felhasznalasrol.

» Kinevezési, alkalmazasi, atsorolasi, stb. munkailigyi okmanyok elokészitése,
tovabbitasa a Fenntartd, Allamkincstar felé.

> Uj dolgozok munkaba allasakor az elirt okmanyok / bizonyitvany, oklevél, TAJ

szam, adoazonositd szam, elszamolasi lap, erkdlcsi bizonyitvany, bankszamlaszam,

telefonszam/ sth. meglétét és helyességét ellenérzi.

Elokésziti az eseti megbizasi szerzodéseket.

Kezeli a KIR, KIRA, KRETA rendszert.

Elvégzi a Poszeidon Iktatorendszerrel kapcsolatos feladatokat.

YV V V V

Koordinalja az Iskolatej és Iskolagyimdlcs kiosztasat, a szilkséges adminisztraciot

elvégzi.

Y

Az iskolaban tortént balesetekrdl jegyz6konyvet készit.

Y

Koteles az eredményes munkavégzés érdekében munkatarsaival jol egyiittmiikodni.
» Munkajat mindenkor a hivatali titokra vonatkozd rendelkezéseknek és a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden végezni. Minden rendkiviili eseményrdl jelentést koteles

tenni az intézmény vezetdjének.

Az iskolatitkar munkarendje

» Munkaideje:
e Munkaideje napi 8 6ra, reggel 7:30-t61 délutan 15:30-ig
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» Szabadsagolasi rendje:

e A 2023. évi. LII. torvény - a pedagdgusok Uj életpalydjarol - eléirasai
szerint. A torvény betartdsa mellett szabadsaga Kkiadasanal mindig
figyelembe kell venni az intézmény érdekeit is.

> Feladat ellatési helye: székhelyépiilet
> Egyéb, eseti feladatai:
Munkajat és az itt meg nem jelolt egyéb feladatait az igazgatd utasitasai szerint

végzi. Jelen munkakori feladatai valtozhatnak.

Jelen munkakari leiras a kinevezési és aktudlis atsorolasi okmannyal egyitt érvényes, amely
tartalmazza az intézményi és a dolgoz6 személyi adatait, végzettségét, képzettségét, Kit.
szerinti besorolasat

13. Az iskolai tankdnyvellatas rendje

13.1. A tankonyvellatéas altalanos szabélyai

» Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az igazgato a felel6s.

» Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak
(tankonyvfelelds) a nevét, aki az adott tanévben:

e elkésziti az iskolai tankényvrendelest
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben

» A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozoval a
mindenkori érvényes jogszabalyok alapjan szerz6déskotés késziil.

e Az iskola biztositja, hogy a napkdzis foglalkozasokon, tanulészoban
megfeleld szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi Orékra
torténo felkésziiléshez.

e A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar
allomanyaba kerl.

» Az iskolai tankdnyvrendelést az igazgato altal megbizott iskolai dolgoz6 keésziti el, az
igazgatd hagyja jova. Fenntartd jovahagyasa szlkséges, hogy a rendelkezésre allo
keretet az intézmény nem lépheti tul.

» Az érvényes tankonyvjegyzékbél az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkak6zdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a

megrendelésre keriil6 tankonyveket.
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> A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdje beszerzi az iskolai Sziil6i

Szervezet és az iskolai Diakdnkormanyzat véleményét.

14. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

> Az oktatési agazat iranyitési rendszerével a Kdzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

> A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairéast, kizarolag az
igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésere.

» Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista

» Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az igazgato pecsétjével
és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

» Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszereben, tovabba az iskola informatikai
haldzatdban egy kilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az
igazgatd éaltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatd-helyettes)
férhetnek hozza.

» A sziilok elektronikus formaban is intézhetik igyeiket. Nyajthatnak be pl. igazolast a

KRETA e-ligyintézés feliiletén keresztiil.

15. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

» Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, az iskola jo hirének
megOrzése ¢és Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és egyben

kotelessége.
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>

A hagyoméanyok 4apoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatok az éves Munkatervben
kerlilnek rogzitésre. A tagintézményben az éves Munkaterv kulcseseményi tablazata

tartalmazza a hagyomanyorzést szolgald feladatokat.

15.1. Az iskola zaszléja

>

Iskolank z&szldja radon elhelyezett kék-fehér-kék szinti allo zaszlo, ahol a fehér
savban grof Széchenyi Istvan arcképe lathato.

Tagiskola z&szlaja radon elhelyezett piros-fehér-zold szinti all6 zaszI0, a fehér savban
Arany Janos aranyozott szegéllyel ellatott arcképével, Arany Janos Altalanos Iskola
felirattal.

A z4sz16 6rzési helye az igazgatoi iroda, tagintézményben a vezetdi iroda.

Az iskola zaszlaja jelen van az intézmény valamennyi iskolai szintii iinnepségén.

Ilyen esetekben a zaszlot egy 8. osztalyos fil tartja és jobbrdl-balrol egy-egy 8.
osztalyos lany kiséri.

Az iskola zaszlajanak atadasadra minden esetben a 8. osztalyosok ballagasakor,
unnepélyes keretek kozott kertl sor. A zaszldtartdo és zaszIot kisérd diakok
kivalasztasa az érintett osztalyfonokok véleményének kikérése utan a nevelOtestiilet

joga.

15.2. Az iskola emblémaja, jelképe

» Iskolank emblémaja nagy méretben a Széchenyi uti iskola els6 emeleti

lépcséfordulojat disziti. Megjelenik az iskola dokumentumain, és diszitheti az iskola

altal adott emléklapokat és okleveleket.

» Az embléma leirdsa:

Fabol késziilt dombormil, azokkal a szimbolumokkal, amelyek névadonk grof
Széchenyi Istvdn munkassagat jellemzik. Grof Széchenyi Istvan mellképe, ruhdjan
Magyarorszag teérképének részlete, mogotte a Magyar Tudomanyos Akadémia,

mellette a Lanchid lathaté.

» A dombormii Kohl Janos népi iparmiivész alkotasa.

15.3.

Az iskola hagyoméanyos rendezvényei

Iskolai szinti rendezvények:
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» tanévnyitd tnnepély
> ballagés a 8. osztalyosoknak

> tanévzaro unnepely
Torténelmi eseményekhez kitheté rendezvények

> Oktdber 6. Az aradi vértanik napja

» Oktober 23. Nemzeti Uinnep

> Februar 25. A kommunista és egyéb diktattrak aldozatainak emléknapja

» Maércius 15. Nemzeti Uinnep az 1848-49-es forradalom és szabadséagharc tinnepe
> Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

> Junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja

Szorakoztatd rendezvenyek, helyi hagyomanyok, tantargyi versenyek

e Fogyatékkal €lok vilagnapja
e Korzeti/helyi Kazinczy prézamondd
verseny
e SzUl61 Munkakozdsség vasarai
e Adventi alkalmak (4) e Farsangi bal (1-4. ill. 5-8. évf.)
e Karacsonyi jotékonysagi borze e Szépird verseny
e Palyaorientacios nap
e Szép magyar beszeédért prézamonddé e Matematika verseny Gacsné Gabor
verseny Marianna emlékére
e Iskolai szavaloverseny
e Evfolyamok kozotti tantargyi
versenyek

e Sportversenyek (iskolali, tertleti)

e Mikulas-délelétt e Anyak napja

e Sportnap e Bankett

e Széchenyi-bal e L&zar Ervin Program (LEP) és a Nemzeti
e Magyar kultura napja Emlékezetpedagogiai Program (NEP)
e Fold napi megemlékezés programjai
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e Fidkaavaté

e Allatok vilagnapja

Tagiskola
e Idbsek Napja e Arany Janos szavaldverseny
e [Egeszsegnevelési verseny e Anyék napja
e Sziilok-nevelok balja e Kimit tud? vagy
e Mikulas délelott e Sportbemutatd (négyévente)
e Karacsonyi miisor ¢ Nyolcadikosok ballagé balja

e LEP, NEP programjai

16. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktatd6 munka és a tanulok ©Onalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaert a
konyvtaros tanar a felelés. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakdori leirasa

tartalmazza.

16.1. A konyvtar hasznaldi kore

> Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar: az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

» A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

16.2. A konyvtarhasznalat modjai

Helyben hasznélat

» Helyben hasznalatra a konyvtarban elhelyezett asztaloknal van lehetdség.
» Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzil csak helyben hasznalhatok:

o kézikonyvtari allomanyrész

o folyoiratok

e audiovizualis anyagok
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> A csak helyben haszndlhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Oréra,

indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.
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Kdlcsonzés

» A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet Kivinni.

> Dokumentumot kdélcsdnozni (csak) a kdlcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. Itt rogziteni kell az egyidejiileg kikolcsonzott dokumentumok szamét és a
kolcsonzés idotartamat.

> A kolcsonzés hatarideje: 3 hét.

Csoportos hasznélat

> Osztéalyok, tanulécsoportok, szakkdrok részére a kdnyvtéaros tanartdl foglalkozasokat
kérhetnek.
» A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad szakérék, foglalkozasok megtartasahoz.

Nyitvatartas

» Minden tanév elején az orarend figyelembevételével kerlil megallapitasra.

Az iskolai konyvtar meg az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:

> letétek telepitése
» tantargyak egyes témakoreihez szakirodalom dsszeallitasa
» informéacioszolgaltatas

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
kdlcsonzési nyilvantartas

letéti nyilvantartas

szakorak, foglalkozasok temterve

YV V V V

statisztikai napld

16.3.Az iskolai konyvtar feladatai

» A tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa,
nyilvantartasa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben hasznalatanak

biztositasa, kolcsonzése.
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Tandrai és tandran kivili foglalkozésok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket
is szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szdmaéra egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékletében talalhaté Gyijtokori Szabalyzat alapjan a nevelok és a szakmai
munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

A konyvtarhasznalé (kiskora tanuld esetén a tanuldo sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos kérokozas esetén, illetve ha a
kikdlesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb

jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezheto.

16.4. A tartos tankonyvek kezelési szabalyzata

>

Tankonyv felelds elkésziti és kozzéteszi azon tankonyvek, tartés tankonyvek
jegyzékét, amelyek az iskoldbol, konyvtarbol kolesondzhetok.
A tartés tankonyvek kdlcsonzesi ideje:

e tObb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év

e egy evfolyamon hasznélt tankényvek esetén: szeptember 1.— junius 15.
A tartos tankonyvek kolcsdnzési nyilvantartasa:

e A kikolcsonzott tartds tankdnyvekbe, az iskola pecsétje keril, a kdnyveket

kdlcsonzési lapon tartjuk nyilvan.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl kovetkezOen elvarhatd téle, hogy az altala
hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd tanév végére legalabb 20 %-0s

e amasodik tanév végére legfeljebb 40 %-0s

e aharmadik tanév végére legfeljebb 60 %-0s

e anegyedik tanév végére legfeljebb 100 %-0s
Amennyiben a tanuld iskolat valt, az iskolabdl, konyvtarbol kdlcsonzott tartds
tankonyv(ek)et koteles visszaadni.
A tanulo, illetve a kiskorti tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol,

megrongalasabdl szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalddas
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mertékének és indokoltsdganak megallapitasa a tankonyv felelés, konyvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.
> Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak, a tankényvnek a rongalédas pillanatdban érvényes
Tankonyvjegyzékben szereplé vételarnak megfeleld hanyadat (négy tanévet
figyelembe véve) kell kifizetnie:

e az elsd tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 75

%-at, vagy Ujjal kell azt p6tolni
e amasodik tanév vegén a tankonyv aktualis beszerzési dranak 50 %-at
e aharmadik tanév vegén a tankdnyv aktualis beszerzési ardnak 25 %-at

e anegyedik tanév végeén a tankdnyv aktualis beszerzesi aranak 0%-at.

17.Vegyes rendelkezések

17.1. Alairasi jog

Hivatalos iratokon alairasi joggal/cégszerli alairassal, teljesitésigazolassal az igazgato,
korlatozott alairasi joggal, teljesitésigazolassal, a vezeté-helyettesek is rendelkeznek.
A tagintézményben tagintézmény-vezeté6 rendelkezik korlatozott aléirasi  joggal,

teljesitésigazolassal.

17.2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval kapcsolatos anyagok fénymasolasa téritésmentes.
Minden egyéb esetben a vezetd engedélye sziikséges, de a fénymdsoladshoz sziikséges

megfelelé mennyiségli papirrol, a fénymasolot igénybe vevonek kell gondoskodni.

17.3.Szamitogépek hasznalata

Az iskolatitkari, igazgatdi és igazgatohelyettesi szamitogépeket — adatvédelmi szempontok
miatt — csak a fent nevezettek hasznalhatjak. A nevel6testiileti szobaban elhelyezett gépeket
korlatozas nélkul minden pedag6gus hasznalhatja. Internet hasznalata korlatozas nélkil

engedélyezett az iskola teljes nyitvatartasi ideje alatt.
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17.4. Jelentések, beszamolok, jellemzések leadasa

Els6sorban elektronikus formaban torténik az iskola email cimére, illetve adathordozérél vald

masolassal az iskolatitkari szdmitogépre.

17.5.A munkavégzés teljesitese, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
Megorzése

> A munkavégzés teljesitése az igazgato altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok €s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

» A dolgozo koteles a munkakorébe tartozd feladatot a szakképesitése szerint elvarhato
szakértelemmel, és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

» Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot
mindaddig meg6rizni, amig annak kozleésére az illetékes felettesétél engedélyt nem
kap.

» Ezen tulmenden, nem kozdlhet illetéktelen személlyel, sziilovel olyan adatot, amely a
munkakoére betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezmenyekkel jarhat.

» A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, az igazgatod
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

» Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kerdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott
dolgozdk erdekeit sértené.

» Hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e amit a jogszabaly eldir

e adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok

e a csalad maganeéletéhez kapcsolodo tények és adatok, a sziilok személyes
adatai

e az iskola belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok

e tovabba, amit az intézmény vezetéje az adott (igy, vagy a zavartalan

milkodés biztositasa miatt annak mindsit
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o illetve amit az iskola jo hirnevének megdrzése érdekében, vezetdi

utasitasban annak mindsit

17.6.Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

> A televizid, radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
» A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén betartando eléirasok:

e Az iskolat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgaté vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok
munkatérsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszerliségéért és pontossagaert, a tények objektiv ismerteteseért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titok tartdsara vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo
hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatd nyilatkozat olyan (ggyel, ténnyel és koéralmennyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a
tevékenysegében zavarna, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna, tovabbd olyan kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat
a kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak
azt a részét, amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

o Kulféldi sajtdszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az

igazgato engedélyével adhato.

17.7.Az iskolaval kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé dolgozok
tovabbképzése

» Az iskola a tanulésban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik
kiegészitd képzettségiikkel (az iskola igényeinek megfeleld szakképesités, szakirany)
segitik az intézmény humanerdforras ellatasat, a szinvonalasabb munkavégzést.

» A tovabbképzés szabalyai:
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e Mindenki koteles irasban benyujtani tovabbtanulédsi kérelmét, akér
diploma, szakvizsga megszerzésérol, akar 120 oras tovabbképzésrdl van
sz0;

e FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre;

e A tovabbtanul6 pedagogus koteles leadni a konzultacios idépontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulas mértékét a mindenkori
koltségvetés fliggvényében évenként kell felulvizsgalni, melyet az éves
beiskolazési tervben kell rogziteni.

17.8.Szabadsag

» Az éves rendes szabadsag és a rendkivili szabadsdg kivételéhez eldzetesen a
vezetokkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére az igazgato jogosult.

» A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a mindenkori érvényes jogszabalyokban
foglalt el6irasok szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozokat megilletd, és Kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéseért intézményi szinten az

iskolatitkarok felelosek. A szabadsagot a munkaltato adja ki.

17.9.KAartéritesi kotelezettseg

» A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott Kkarért kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart az érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan koteles megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nelkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrélagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

» Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyuttesen okoztdk, a megdrzésre atadott
dolgokban hiany kovetkezett be, egyetemleges kotelezettségnek van helye, a karért,
hianyért veétkességik aranydban felelnek. A kar 0sszegének meghatarozasanal a

Munka térvenykonyve az iranyado.
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17.10.A panaszkezelés rendje

> Az iskola munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utdbbi esetben
jegyzokonyvet kell az intézmény vezet6jének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal €16 nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskora
gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

> A panasz kivizsgalasat az intézmeény vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag
7 munkanapon belul megkezdi és 30 napon bellil lezérja, jelentését atadva megbizéja-
nak.

» A panaszt tevé 30 napon beliil, irdsban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

> Név nélkili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény
nem vizsgal ki.

17.11.Alkalmazottak egészségugyi ellatasanak rendje

» A dolgozokkal szemben tdmasztott egészségugyi kdvetelmeny, hogy csak egészséges,
fertézésmentes allapotban 4llhatnak munkéba.

» Mindenki szdmara kotelez6 az évenkénti munkaalkalmassagi szlirGvizsgalaton valo

részvétel.

17.12.A reklamlehetoségek szabalyozasa az iskolaban

» Az iskola épiletein beltl reklam elhelyezesére a falidjsagok szolgalnak.

> Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgato/tagintézmeny-vezetd/intézményegység-
vezetd engedélye sziikséges.

» Az elhelyezett rekldmhordozdnak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy
kdzcélinak kell lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanuldk
személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

» Reklamanyagként kiilonosen a kovetkez6 témaju anyagok szerepelhetnek:

e sportprogram
e kulturdlis tevékenység vagy kulturalis programra valé felhivas
o oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetdi

» Az elhelyezésrol és ezek iddszerii cseréjérdl az iskolatitkar gondoskodik.
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17.13.Az iskolaba hozhaté hasznalati eszkdzok bevitelének szabalyozasa a
biztonsagos miikodés érdekében

» A tanulé az iskoldba csak a tanulashoz sziikséges eszkdzOket hozzon! Ezek az
eszkdzok nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a
masok testi épségét.

» Nem hozhatnak a tanulék olyan eszk6zoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és
rendeltetésszer(i hasznalata az iskolaban nem biztosithatd.

» Nem hozhatnak olyan eszkdzdket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek,
vagy tarsaik meghotrankoztatasat szolgaljak.

» Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkoz vagy pénz van, azért az
iskola csak abban az esetben vallal felelosséget, ha azt az iskolatitkarnak megdrzésre
atadja.

» A tanuldoknak az iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat
képezi, elvinni nem szabad. Ez alol kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagogustol
kdlcson kapott segédanyag a felkészllésehez.

» Az iskolaba behozni tanitasi drara a pedagdgus altal kert eszkdzoket abban az esetben
szabad, ha azok nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épséget.

» Az otthonrol hozott anyaghol készitett targyakat a tanulok hazavihetik; a pedagogus
kérésére, a tanuld engedelyével, ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon
Kivil is. Kiallitas utan a munkadarabjat a tanulé visszakapja.

» A tanuld az iskola altal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszerlien hasznalni,
szandekos rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

» A tanuld a tarsai altal behozott eszk6zdket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye
nélkil azt el nem veheti. Az iskola az ily moédon okozott karért nem vallal anyagi

felelosséget.

18. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Nyilvanossaga

» Az iskola SZMSZ-e nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd, megtekinthetd.
Egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdé meg:
e az iskola irattaraban
e az iskola nevel6i szobajaban
e az iskola vezet6jénél és helyetteseinél
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e az iskola honlapjan
e KIR kozzéteteli lista
» A szilok és mas érdeklédok az iskola SZMSZ-16l az osztalyfonoktdl, az intézmény
vezet6jétol, valamint az igazgatdhelyettesekt6l fogaddorakon, rendkiviili esetben elére

egyeztetett idépontban kérhetnek tajékoztatést.
19. Ervényességi zaradék

A Sziil6i Munkak6z6sség az intézmény SZMSZ-ének elkészitése soran véleményezési jogat

gyakorolta 2024. augusztus 27-én, az err6l sz616 dokumentum irattarazva.

A Diadkonkormanyzat az intézmény SZMSZ-ének elkészitése soran véleményezési jogat

gyakorolta 2024. augusztus 27-én, az err6l sz616 dokumentum irattarazva.

Az Intézmeény Tanacs az intezmény SZMSZ-ének elkészitése soran véleményezési jogat

gyakorolta 2024. augusztus 27-én, az err6l sz6l6 dokumentum irattarazva.

Az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval az intézmeény SZMSZ-ét elkeszitette, a 2024.
augusztus 21-én megtartott, hatarozatképes nevelétestiileti Ulésén elfogadta. Az igazgato a

fenntarto felé jovahagyasra tovabbitotta.

Ervényessége:

A SZMSZ, a nevelébtestiilet dontése, elfogadasa, a fenntartd jovahagyasa utan, a kihirdetése
napjan 1ép életbe és ezzel egyidejlileg az iskola ezt megel6z6 SZMSZ-e érvénytelenné valik.

Jelen SZMSZ hatalya hatarozatlan idejii, visszavonasig érvényes.

20. Hatalyba lépés idopontja

A nevelGtestillet a 2024. augusztus 21-én megtartott nevelGtestiileti értekezletén hozott
hatérozata alapjan a hatalybalépés idépontja 2024. szeptember 1.

Domsdd, 2024. augusztus 27.

Acsné Jaksa Szilvia
igazgato
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